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فهرس المحثويات 


المقدمة 
دور المعلم 2 العملية التعليمية 


الوحدة الأولى / تقنية العلومات 


الدرس الأول / الاجراءات والنصائح التي يجب اتباعها لتوفیر بيئة عمل مناسبة ‏ معمل الحاسوب 


الدرس الثاني / تمثیل البیانات داخل الحاسوب 
الدرس ا6ے / مكيقاات تاسرب الاسااسياة 
الدرس الرابع / وحدة النظام 
الدرس الخامس / وسائط التخزين 
ارس الاس زا سا 
الوحدة الثانية / برنامج النوافد 
الدرس الأول / مواصفات جهاز الحاسوب 
الدرس الثاني / لوحة التحکم 
ولا : النتحکم بالفارة 
۳3 : تشغیل برنامج الوقت والتاریخ 
ثالثاً: التحکم بالاعدادات الاقليمية 
الوحدة الثالثة / برنامج معالج النصوص 
الدرس الأول / إبدأ مع برنامج معالج النصوص 
TT TD DT‏ 
الدرس الثالث / التعامل مع المستندات 
الدرس الرابع / إدخال النصوص 
الدرس الخامس / تنسيق النصوص 
اکوس اللساادس / کے حها. ادص 
الدرس السابع / النسخ والنقل 
الدرورس ان / تويب كرا 
الدرس التاسع / الجداول 
EEE E TET‏ 


سا نت ا 


القد مه 
آخي المعلم ... أختي المعلمة 
نضع بين آیدیکم جهدنا المتواضع لنتواصل و إياكم مع مستجدات العصر واضعین 
نصب أعيننا آبنائنا التلامیذ الذين هم قادة المستقبل و جيل التغییر المنشود » لذا اعتمدنا 
في هذا الکتاب على أحدث استراتیجیات التدریس المبنية على الاقتصاد المعرفي لایجاد 
البيئة التعليمية المناسبة و تهيئة جيل قادر على التعامل مع تقنية المعلومات و الاتصالات 
لیکونوا قادرین على مواجهة التحدیات التي فرضها النمو المتسارع في وسائل و آسالیب 
اکتساب المعلومات و المهارات و التقدم بعزم نحو توظیف تقنية المعلومات في التعلیم 
»ومع یقیننا التام بقدرات تلامیذنا للنهوض بالوطن و الامة و إحداث التغییر المنشود 
بالاعتماد على الاستراتیجیات الحديتة التي تدعم التلمیذ و تجعل منه محور العملية 
التعليمية . 
آخي المعلم ... أختي المعلمة 
تتطلب عملية التطویر قيامك بأدوار أكثر فاعلية في الا عداد والتخطیط للتعلیم و استخدام 
المصادر والوسائل التعليمية المتعددة والمناسبة للدرسء وأن تفسح المجال للتلمیذ لیعبر 
عن رأيه بحرية. 


أخي المعلم ... أختي المعلمة 

يمتلك التلميذ مهارات واسعة ولديه القدرة على البحث والاتصال مع الآخرين للوصول 
فا |المعرفة من أرسع أنوابها فلا قن على الاس وتماصيره ارماك فقط ده 
نلق .دن خلال المشاریع وافسح له المجال لایداع فثلامیننا لدیهم القدرة على الك 


والله ولي التوفیق 


ا اه 


۸ مس کے سے e‏ 
1 ۱ 
١‏ لل 81 8113 للا اس . 


دور العلم ب2 العملية التعليمية ۱ 


آخي المعلم ... أختي المعلمة ۱ 


آنت ا لقدوة وا لقيادي. 

استمع للتلمین وامنحه فرصة للتعبیر عن رأيه. 
خن ا تلمد داخم کح مشار کته قن كرون اما خا طقة قل كه مار تة حيدة: 
شارف التلمین 2 تقویم نفسه مستخدما أداة تقويم (التقويم الذاتي). 
آنت الرشد لیکن دورك أقل من 25 / من وقت الحصة. 

استخدم فعالیات تعاونية وخبرات تشجع التلامين على التعاون. 

اسمح للتلامين بأن یظهروا قدراتهم باستخدام طرق متعددة من التواصل 
( کا للوحات. و النماذج › والأحاجي و الا لغاز . و الا لعاب و العروض) . 


استخدام التقنيات التوفرة لديك كأدوات التعلم. 3 


اشرح الدرس بخطوات قصيرة. وک 
استخدم آدوات القیاس وا لتقویم آثناء الدرس یط 
اعط متسعا من آلو قت للنشاطات. لأن: 

(التلمین من ذوي الاحتیاجات الخاصة یحتاج وقتا أطول لا کمال الهمة) . 


واللّه الوفق 


تا ترت تة اكعلوفاق على أنها مجموعة من الأدوات وا لنهجیات و العملیات والعد ات 
التي تستخدم لجمع المعلومات ومعالجتها وتخزينها. وسنتعرف # هذه الوحدة على وحدات 
الإدخال والإخراج والاجزاء الرئيسية لاي حاسوب شخصي. بالإضافة إلى وحدات التخزین. 
وبعض البرمجيات المهمة بالإضافة إلى المواصفات التي تؤثر + عمل الحاسوب. 

بعد الانتهاء من الوحدة يجب أن يكون التلميذ قادراً على أن : 

يتعرف إلى الإجراءات والنصائح لتوفير بيئة عمل مناسبة 2 معمل الحاسوب. 
يتعرف على المشكلات الصحية لاستخدام الحاسوب وطرق معالجتها. 

عرف طرق مقا البيانات وا نصا سوت, 

تمرك علی مکونات الحاسوب الاساسیة. 9 00 

یقارن بين وحدات الادخال والاخراج. ۱ تس 

يعدّد أنواع الطابعات. | 7 
يتعرف على وحدة النظام. ش 
یذ کر بعض وحدات التخزين المستخدمة. 

يعدد بعض البرامج التطبيقية وأنظمة التشغيل. 
يعرف بعض العوامل التي تؤثر على أداء الحاسوب. 


yea, 


۸۵ لام نها ماس‎ A“ AT ATA SA A 


Wl 


أولاً: الاجراءات داخل معمل الحاسوب 


2 ۳ ۳۱ ۴۳۳۳ 
Sm‏ ار 
الأول 

الاجراءان والنصاته التي يجب ابباعها لتوفیر 


1- التهوية الجيدة: يجب أن يكون معمل الحاسوب جيد التهوية 
خاصة بوجود عدد كبير من التلاميذ داخل المعمل ولمنع استنشاق 
غاز الاوزون الذي يخرج من طابعة الليزر عند الطباعة. 


2 البيئة النظيفة: يجب المحافظة على نظافة معمل الحاسوب 
من الفبار والأترية وغیرها. لزيادة فترة صلاحية الجهزة. 


3-وضع الأجهزة وملحقاتها على سطح ثابت خال من الاهتزازات: 
لأن السطح الهتز غير الثابت يؤدي إلى إتلاف القرص الصلب 
والبيانات الموجودة علیه. 


4- التأكد من سلامة تركيب أسلاك الکهرباء والوصلات: 
فيجب وضع الأسلاك خارج نطاق ممر التلاميذ وبعيدا عنهم 
خوفا من ملامستها أو التعثر بهاء كما يجب تجنب الحمل الزائد 
على الكهرباء باستخدام وصلة واحدة لعدة أجهزة. 


نا نا 5 155 نت 155 شالك ا اک سے ہے کے س 


يا 


إضافة إلى الإجراءات السابقة لابد من اتباع الآتي: 


بحيث يسمح بالتحرك قي جميع الاتجاهات 
حسب التلمیذ المستخدم له للتخفيف من 
آلام الظهر والرقبة. 


2- استخدام واق لأشعة الشاشة 


باستخدام فلتر للشاشة القديمة أو استخدام نظارة خاصة للحاسوب أو استخدام الشاشات ذات 
الوهج الخفيف مثل شاشات ۱00 و 0ع ا للتخفيف من اجهاد العيون. 


نظارة خاصة للحاسوب CODA‏ شاشة مع فلتر 


3- استخدام لوحة مفاتيح مع لوحة إضافية لراحة الرسغين 

تستخدم اللوحة الإضافية مع لوحة المفاتيح عند التلاميذ الذين یستخدمون لوحة المفاتيح 
لفترات طويلة للتخلص من الارهاق المتكرر ( الشد العضلي ) الذي يصيب اعصاب اليدين 
والكتف والرقبة. 


سپ لس الا الس سا لا 1 إل الل 


4- الجلوس الصحیح 
ویکون باسناد الظهر إلى القعد وترك مسافة مناسبة بين التلميذ والشاشة تقدر 


اکتب الاجراء الناسب لنع حدوث الاصابات الاتية: 


السؤال الاول: لماذا ينصح الاطباء آخذ فترات راحة عند استخدام الحاسوب لفترات طويلة؟ 


السوّال الثاني: اکتب هل الاجراء (صحيح أو غير صحیح) . 


دهددل tN‏ داخل الحاسون 


الحاسوب : هو جهاز إلكتروني يعمل على معالجة البيانات وتحویلها إلى بيانات رقمية 
وتخزينها واسترجاعها. 

البيانات : هي عبارة عن النصوص والأرقام والصور والآصوات التي يتم معالجتها 
وتخزینها 2 الحاسوب. 

العلومات : هي البیانات التي تمت معالجتها داخل الحاسوب وظهرت على شکل 
مخرجات. 

بما أن الحاسوب جهاز الكتروني فان التعامل معه يتم بتحویل جميع البیانات إلى بیانات 

رقمية بواسطة برامج خاصة وتخزن البیانات داخل حیز یدعی بایت (8۷8) بحیث يتم 

تخزین حرف واحد داخل البایت. 

والیایت یتکون من 8 خانات كل خانة تدعی (811) كما في الشکل الاتي: 


||| | | 8 


Byte 


« الکیلو بایت (8×) = 1024 بایت )8y†e(‏ . 
«الميغا بایت (۷/5) = 1024 کیلوبایت (8)). 


الجیجا بایت (38)- 1024 ميغا بایت (1/158). 


* التيرا بایت (1۳5)-1024 جیجا بايت(68). 


اس( سم 


[ الداثرة مفتوحة ) 
[ لا هر التیار ) 
[ يرمز لها (0) ) 


[ الداثرة مغلقة) 
[ هر التیار ) 
[ پرمز لها (1) ] 


(Hard ware) الکونات انادية‎ -1 
(Soft ware) البرمجیات.‎ -2 


ولا : المکونات المادية (Hard ware)‏ 
1- وحدات الادخال (Input unit)‏ 


1 لوحة الفاتیح Key Board‏ 
هي وحدة أساسية تستخدم لادخال البیانات لجهاز الحاسوب. 


2 الفأرة ۱۷/0۱56 


نستخدم الفأرة لتحريك المؤشر ولتأشير والنقر 2 الواجهة الرسمية. 


)“لتك ی س( 
۲ ۳۳۲ ( ۱۳۳۳۳۲۲ 


اس 


3. الماسح الضوئي 50210۳6۲ 
تستخدم لسح وادخال الصور لجهاز الحاسوب. 


4 عصا التحکم Joystick‏ 
تستخدم عصا التحکم 2 برامج الالعاب الحاسوبية. 


( نشا 1 اتب في دفترك وحدات إدخال أخرى وناقش معلمك طبيعة عملها. 


وحدة الادخال طريقة عملها 


(Output Uni) وحدات الاخراج‎ -2 


1- شاشة العرض (۷۵۳۱۱0۲) : 
طهر البیانات والعلومات 


2 مكبر الصوت 506016۲ : 
اخراج الصوت من الحاسوب 


3- الطابعات (۳۲۱۳۲۵۲5) : 
طباعة العلومات على الورق 


Types of printers آنواع الطابعات‎ 


(Laser prİ©r) طابعة اللیزر‎ © 


© طابعة نفث الحبر (Inkjet pri©r)‏ لب 2 


ع ۱ 4 اسي هافر 
yT‏ 55 لا TTT‏ 


(Dot matrix printer) الطايعة النقطية‎ © 


و الطابعة الهندسية (Plotter printer)‏ 


تقاط کل الجدول ان 


ی a‏ نت ۱ 
ی و ل کے کے .. سا 


ی امصطلح باللفةالاتجنيزية | 


لوحة الفاتیح 


اف ال 


1 عدد ثلاث من وحدات الادخال. 6 08 


2 أذكر وظيفة الاتي: 


(System UnİÎ) وحدة النظام‎ -3 


تتکون وحدة النظام من: 
© وحدة الذاكرة الرئیسیه. © وحدة العالجه الركزية. 6 اللوحة الام. 


> اولا: وحدات الذاكرة الرئيسية 


وتقسم إلى قسمین رئیسیین هما: 
1 ذاكرة القراءة فقط (/۳۵۱) 


وهي تحتوي على البرامج اللازمة لجعل الحاسوب يعمل 
مع نظام التشفیل, وتحتفظ بالبرامج بشکل دائم. 


2- ذاكرة القراء2 والکتابة معا )RA۸ WM)‏ 


وتسمى بذاكرة الوصول العشوائي وتحتفظ بالبرامج المشغلة 


(نقاط) كات الذاكرة الرئيسية” 


“ ضع اشارة ( 7) للذاكرة التى تحقق الشروط الاتية: 


نا لا 35 35 نت ۰11255 ابر 55 


wu 


هي اختصار (The Central Processing Unit)‏ وتقوم بكل العمليات الحسابية التي تتم 
داخل جهاز الحاسوب. 


1- القرص الصلب (كا015]ا ۳۱۵۲۵): 

وهو آکبر السعات للتخزین وتصل سعته إلى آکثر من 
(18 4) تیرا بایت ویکون داخل الحاسوب ویسمی القرص :© 
ویمکن تقسیمه إلى عدة آقسام ( ۳۵۲1[)10۳05) فیسمی القرص :0 والقرص :5 
والقرص :] ویمکن الاحتفاظ بقرص صلب خارجي 

يتم وصله مع الجهاز بواسطة وصلة بیانات خاصة (۱158) 
٠2‏ الاق اض ال ية( 0۷5 )؟ 

وتمتاز بسعتها الكبيرة بعد القرص الصلب. وتبلغ 

سعته العادية ( 68 4.7) وتستخدم لتخزين الأفلام 
والألعاب وغيرها. وتقسم إلى نوعين: 


1 ) 0۷0-8 : پخزن علیه مرة واحدة فقط. 


ب) ۲-۳۷۷ /۷]: قراءة وكتابة یخزن علية آکثر من مرة. 


3-الأقراص الدمجة (060): 


أ ( ,CD-ROM‏ يحزن عليه مرة واحدة فمط. 


ب) :00-8RW‏ قراءة وكتابة يخزن عليه أكثر من مرة. 


= ن 05 © سس( 
E‏ ۳ ۲۳۲ 


4 ذاكرة متنقلة :Flash Memory‏ 
وتوجد بسعات مختلفة مثل: 
GB, 16 GB, 8 GB, 4 GB, 2 GB‏ 32 
وتصل إلى أكثر من (۲8 1) 


5بطاقة الذاكرة 22۲0 Memory‏ 
وتستخدم بعضها لأجهزة الحاسوب الحمول 
وبعضها پستخدم للکامیرات والهواتف الذكية. 
وتوجد بسعات مختلفة مثل 7 
GB, 2 GB‏ 4 ... 


ار صر 
CSET‏ ال 
7 ال 
رمت متا 
Card rS‏ ۳ 


سس اقا 0 55 1355 55 935 لا ساس 


۱ 


آرسم ا بين الكلمات والصورة المناسية: 


DVD 0 


6 القرصن الضلب:‎ 
Hard Disk 0 


بطاقة الذاكرة © 


Flash Disk © © القرص الرقمي‎ 


ذاكرة متقلة © O‏ 


وا کات تخر بر 0 


(القرص القرص الصلب 55008 8 متنقلة 468 .طلا ) . 


Memory Card © 


۱ 
۴ 
5 
7 
01 
71 
E 
1 
1 
۲ 
3 


1 مها مشاه 


»د ثانياً : البرمجيات (50100/2:6) 


44 © 4 


هي عبارة عن مصطلح عام يطلق لوصف مجموعة من برامج الحاسوب. 


: (Operating System) نظام التشغیل‎ -1 

هي البرامج التي تشغل الحاسوب مثل برنامج النوافذ ۷۷۱006۷/5. 
2- البر امج التطبيقية (Application Program)‏ : 

وهي البرامج الجاهزة التي يمكن استخذامها بعد نظام التشغیل مثل: 
- برامج ضمن اصدارات (Microsoft Windows)‏ : 

برنامج الرسام (00ز۳۵) : 

يستخدم للرسم والتلوین وتحریر الصور. 


برنامج الحاسبة الإلكترونية (00اواباه‌اه0) : 
تتیح تنفین العملیات الحسابية الأساسية مثل الضرب والقسمة و الجمع والطرح. 


: (Microsoft office) برامج ضمن‎ - 

برنامج معالج النصوص (6-۷۵۲۵/) : 

هو برنامج يستخدم لعالجة اللصوص بحيث يتم ادخال الکلمات بصيغة الکترونية على وثائق 
افتراضية ومن ثم معالجتها واخراجها (طباعة على ورق أو عرضها على الشاشة) 

برنامج الجداول الالکترونية (اوع»«ع-1/15) : 

هو برنامج یستخدم لانشاء جد اول البیانات. القوائم. الیزانیات. والرسوم البيانية. 


برنامج العروض التقديمية (MS-Power point)‏ : 
هو برنامج یسمح بانشاء العروض التقديمية على شکل شرائح ویمکن اضافة المؤثرات 
الختلفة من صوت وصور وحركة ویستخدم كوسيلة من وسائل التعلیم. 


Û HB‏ لعا ات 


5 جومم ممْمممْممْممم 
ا د ٠...‏ .ل .ل لآلا ERE‏ الل ١‏ 


( قاط أكمل الجدول الآتي من الكلمات التالية. 


۱۳ اپ‎ point 


Calculator 


البرنامج التطبيقي المصطلاح باللغة الإنجليزية 


2 اذكر مثالاً على نظام التشغيل. 


۳/۹ ۳۳ لا ل ان 
العواهل اللي دولر على دا ال<اسون 3 


€ 59 


۱ 1 5-5 
لا شك إن هنالك بعض الوحدات والاجهزة الد اخلية للحاسوب توثر على سرعة ۱ | 


وأداء الحاسوب وهي: 

1- سرعة المالج ( 6810 ): 

وتقاس سرعته بحساب تردده ( بالیجا هرتز ) 
ده القرص الصسلب ۱ 6و0 Hê‏ : 
0 ا 5-0 6 لحن ۲ 


3- سعة الذاكرة الثانوية ( RAM‏ ): 
وقلا زادت سعة الذاكرة زادت سرعة الحاسوب ویفضل أن تکون 
أكثر من 68 4 خاصة إذا استخدم الحاسوب للتصميم أو الألعاب. 


4- كرك الشاشة (38)م ) ب 0 


58 ا س الذاكرة لكرت الشاشة كلما 55 تشغيل 
17 ۳ الحديثةء واا الأجهزة التي لا تستخدم 
لوحة النظام E‏ تاه من الذاكرة الثانوية )۸A۷(‏ فيفضل أن تكون سعة 
ا 


۳۹ عا تتت تش سس سسسم سم« 
TTT EO Ey‏ 
تال العوامل التي تؤثر على جهاز الحاسوب 


لفان هآ اد اس که اه مامات ات ا ات اه ا ااا 
بالتعاون مع افراد اسرتك او ب المو ية لجهاز الحاسوب 
الوجود في منزلك أو مدرستك. 


1 رها الالح 20112 ) 26 / 

2 رص ااا GB‏ ) ( یا ( 
3. حجم الذاكرة الثانوية RAM‏ ۸8 ( 0 1 
4 سعة الذاكرة في كرت الشاشةإذا كان منفصلا GB‏ ) ( تيع 


۳ ۱ 8 ۱۳ ۲۳۳۲۳ ات لس ۱ تا تفا 
أسئلة | لوحدة 


السؤال الاول: ضع علامة ( ) آمام العبارة الصواب وعلامة() آمام العبارة الخطأ 


للجمل الاتیة: 
الگرضص الصلب آکثر وحدات التخزین سعة. ( ( 


القرص الدمج 60-۳۷۷ پسمح بالتخزین عليه لاکثر من مرة. ( ١‏ ) 


بطاقة الذاکلا2۵) ۷6۲000 تستخدم لتخزین البیانات 2 الهواتف الذكية فقط( ١‏ ) 
السوال الثاني: لت الجدول الاتي: 


2 


للا سدس . 


TTT TT 01 


السؤال الرابع: آضع الرقم الصحيح في المربع المناسب من الكلمات التي تلي الصور . 
> 9 > 03 


1- جهاز الحاسوب 6- مشغل الأقراص الضوئية 

2 برنامج معالج النصوص 7- اللوحة الام 

3- الفأرة 8- وحدة العالجة الركزية لا05) 
4 القرص الصلب 9- الاقراص الدمحة 

5- عصا التحکم 0- الطابعة 


السوّال الخامس: عدّد ثلاث وحدات من وحدات الادخال. 


1 


8 9 
2. 
I‏ ف 
السوال السادس: عدّد وحدتین من وحد ات الاخراج. 


2۳ 8 ال 


التقویم 


الوحدة الاولی: تقنية العلومات 
استراتيجية التقویم: مراجعة الذات. 
اداة التقویم: قائمة رصد. 
الرقم TT‏ 
3 يتعرف إلى الإجراءات والنصائح لتوفير بيئّة عمل مناسبة 4 معمل الحاسوب. 
2 يتعرف على المشكلات الصحية لاستخدام الحاسوب وطرق معالجتها. 
3 يعرف طرق تمثيل البيانات داخل الحاسوب. 
4 رف علی مکونات الحاسوب الاساسیة. 
5 آوضح عمل وحدات الادخال. 
6 آوضح عمل وحدات الاخراج. 
7 يعدّد آنواع الطایعات. 
8 


يتعرف علق وحدة النظام. 


9. يذكر بعض وحدات التخزين المستخدمة. 
10 يتعرف القرص الصلب )ء0 ۲۱۵۲۵ . 
1 يتعرف الأقراص المدمجة 60 . 
12 يتعرف ذاكرة متنقلة )كاك 11351 . 
195 يتعرف بطاقة الذاكرة 0۵۲0 Memory‏ . 
44 يعدّد بعض البرامج التطبيقية وأنظمة التشغيل. 
15 يعرف بعض العوامل التي تؤثر على أداء الحاسوب. 


ا RK‏ 6055 س 


| MS-Windows 8. 1 


2# 


سندرس في هذه الوحدة بعض مميزات نظام التشغيل برنامج التوافذ (150010/5/ا/ا-1/5) 
للتعرف على مواصفات الجهاز والتحكم بملحقات الحاسوب مثل التحكم بسرعة الفأرة ولوحة 
الفاتیح بالإضافة إلى استخدام أوامر قائمة إبداً. 


الأهداف الخاصة ٠‏ 
بعد الانتهاء من الوحدة يجب أن يكون التلميذ قادراً على أن : ِ0 0 


> يعرف لوحة التحكم. 

8 یغیر اغدادات الفارة, N‏ , 
» 

> يغير اعدادات الوقت والتاریخ. 


| لدرس 
الأول 


موا صفان جهاز الحاسون 


الستخدم ورفم اصداره ونوع المعالج وحجم الذاكرة اتبع ای 


1- أنقر على أيقونة (هذا الکمبیوتر) )| من شاشة البدء تظهر الشاشة الآتية: 


30 


2 انقر على أمر 71277212291 


۰ 


ا 1 چ 8 ما7 - 


د الوصول إلى تعيين محرك اضافة موقع RT‏ 
تسبية الوسائط * أقراص الشيكة > شبكة 


الشیکه 


7 ۷۶ 4 هذا الکمبیوتر 


* المخلدات (6) 


ؤي المواضع حديثة ال 


8 سطح المکتب 
8 مجموعة المشاركة الأ 


a‏ هذا الكمييوتر 
۳ ۱۵562۴06۶ 
8 التنزیلات ٠‏ الأجهزة ومحرکات الأقراص (2) 
١‏ المحلي 
لصور )6 
8 المستندات 3 اد ب 
8 الموسيقن لق" 407 عیعابایت حرة من 465 غيعابايت 
8 سطح المکتب “ مواقع الشبكة (1) 
8 ملفات الفیدیو 


3- تظهر الشاقة ا 


® - + ® + لوحة التحكم » كافة عناصر لوحة التحكم 4 النظام 
الصفحة الرئيسية للوحة التحکم عرض المعلومات الأساسية حول الکمبیوتر نظام التشغيل ورقم إصداره 

9 إدارة الأجهزة اضدار ۱۷۱۵۵۵۷۶ 

9 الإعدادات عن بعد Windows 4.1 Pro‏ 


ودام لل سس سمس ۱۱۵0۵۷۷5۵1 Ef‏ 


محفوطة. 


الخضول على مزيد من الميزات مع الإضدار الجديد من 
Windows‏ 


النظام 
المعالح: Core(TM) 15-4210 CPU © 1.70GHz 239 GHz‏ تاعاس 
0 الذاكرة المنبنة #الشة): 0 غيغابايت (789 غيغابايت مستخدم) 
نوع النظامة نظام تشغيل 64 بت ومعالج يستند إلى 64× 
القلم واللمس: لا يتوقر إدخال باللمس أو بالقلم لجهاز العرض هذا 


إعدادات اسم الكمبيوتر والمجال ومجموعة العمل 


اسم الکمبیوتر: User‏ تخیر الإعدادات 
اسم الکمتیونر بالكامل: User‏ 

وصف الکمنیونر: 

مجموعة العمل: WORKGROUP‏ 


تنشيظ ۱۷۱۵۵۵۷۶ 
تم لنشيط ۷۷۳۵۵۷۲ غراءة شروط ترخیص :رامح 050۸ ا۸ 


معزّف المننج: ۸۸690۰00261۰50000۰00000 


2 مواصفات جهاز الحاسوب 


تمتاز أجهزة الحاسوب الشخصي بالتطور المستمر والسریع وتختلف المواصفات من جهاز إلى 
آخر» و علی سبیل المتال هذه مواصفات جهاز الحاسوب 


الح 
نوع اللوحة الام ( لوحة النظام) Intel (R)‏ 
(Inch) LED Monitor‏ 24 
كرت الشاشة وحجم الذاكرة له 


DVD RW Drive : 
Key Board لوحة الفاتیح‎ 
Mouse |j 


1- Laser printer 2- Scanner بمة 2- الماسح الضوئي‎ 


قاط | مراصفت انجيان 


1-استخدم الخطوات السابقة لمعرفة مواصفات الجهاز الذي تعمل عليه 


المواصفات الموجودة ال الحاسوب 


3 
3 
۹ 
3 
3 


0 
۳3۲ 


۰ 


نوع نظام التشغيل 
(Operating System)‏ 


رقم الاصدار (۷6۲5[0) 
نوع العالج ((۳۱ن)) 


)۸A۸ WM) حجم الذاکرة‎ 


N 


خ للق س ا "۲۳۳۳۳۲ 


2 بالتعاون مع آحد آفراد آسرتك حدد مواصفات جهاز الحاسوب الشخصی 
الذی تعمل عليه ودون الواصفات الاتية. 


۳۳ ES 
نفا | مواصفات الجهاز‎ 


ت 1- أكتب مواصفات الجهاز الاتی باللغة العربية. 


الشرح مواصفات الجهاز باللفة الانجليزية 
لس سحي 1ت 
لكك srw‏ 
2_8 ...9 
لمك كحك ۳۳ 
acorn ||‏ 
ooo ll‏ 
|| مدرم 
me |‏ 


Control Panel 
2 بلتاخدم لوحة التحکم لتحکم 2 اعد ادات الحاسوب وملحقاته وسنقتصر هنا‎ 
التحكم بالفأرة والإعدادات الإقليمية.‎ 


4ح اولا: التحكم بالفارة 


يمكننا التحكم بالفأرة عن طريق: 
1- التبديل بين زري الفأرة الأيمن والأيسر. 
2 ديك سرعة هر که الفارة: 
3 تحديد سرعة النقر المزدوج. 
4- اختیار أشكال مؤشر القارة. 
لتفییر الإعدادات بالفأرة اتبع الخطوات الآتية: 


1 ه9 بزر الفأرة الأيمن على زر © فتظهر قائمة 
اا ختر نوحة اتک 3۳7۳۳۳۳۳۳ 
3. فتظهر الشاشة الآتية: 


® ۰ + 99 > لودة اندکم ‌ ۹ 
ضبط إعدادات الکمبیوتر مرضي حست: الفلة * 
النظام والأمان و ۱۳ وآمان العائلة 
عراجعه حاله الكسييونر 
مو من خلال "محفوظا مان العاظة" لأ مستخدم 


الشيكة والإنترنت وج Peet‏ نسوس 
حالة افشيكة ومهامها «سيذة ر فه المياسة 
ند المشاركة ومجموعة المشاركة المنزلية 
الساعة واللعة والمبطقة 
SE‏ مسب زک إضافة تعة 
چ ا 

إضافة جهاز تخسر تنسيقات التاريخ أو قلوفت أو الأرظام 
دة إعدائرات الحوكة شالعة الاستخدام 


سهولة الوصول 
۷4 شرمع السماع از ۷۷۵۵۹ راختراح عد 
اله نمی رامع اعاصين لزاه العرضی المرلي 


ي ةقاي ا ةفاي سس 


TT TT 


3. انقر على أيقونة ]22959188 2 النافدة السابقة فتظهر الناغنة ادا 


٩ + ۰‏ + اوح ادك + الأجهرة والصوت 4 


الصفحه الرئنسيه الرحه التحكم الأجهزة الطابعات 

النظام والأملن له إضانة جهاز ٠‏ إعداء متقدم لتطابعة. ” ايارس © إذارة الأجهزة تضفر ذيارات بده تشخيل د6 ۲0 ددا 
الشمکه وال سريف 1 LE‏ تشغيل تلقاني 

الأجهرة وانصوء نهس آلإ عد ادات الافدرئاسية اللوسساتة أو الأجهرة سشهيل الا فر اسي المتمفوظة أو الوسالط اجن لمات 

امم م الصوت 

حسايات المستقد مس وآمان ضط وعدة تهزين الاقام افير أصوات اقام إذارة الأجهيرة انسونیه 

العاقه 


ادير ريشن خن نیس ف عبات الطاقة... 
انعم اعد ار نعییر عفر بفه عمل ار طانه تقلب كلمة خروم عن نشية گکمسوتر 
الساعه وانلغه والستفنه 
تعس وفت سکون الکمننوتر. صنط سطوع الشاشة 


سهوله الوصول 


3 العرض 
حمل النعى وااسامر الأدري أكير أو تصهر ‏ ضيظ دفة الشاشة ١‏ كيفية تصخيخ وميض جهاز اتعرضي (معدل الاحد ن 


ند مركز إمدادات الكمييوثر الشخصي المحمول 


سبط افدادات الحركة شالعه الاساحدام صبط الإعدادات فط اهدهم العرجر 


O‏ ویس الموفع 


السومع 


ا لوحة تحکم ۸۷10۸ 


4. انقر على أيقونة ۱ سسس ١‏ تظهر النافذة الاتیة: 


الأزراد | الموشرات | خيارات المؤشر | الأجهزة 
تكوين الأزرار 
انقر هنا للتبديل زري الفأرة و لاحظ الصورة م[ ] التبديل بين الأزرار الأساسية والثانوية 


حدد خانة الاخنيار هذه لجعل الزر الأيمن هو الزر المستخدم في 
الوظائف الرئيسية كالتحديد والسحب. 


سرعة النقر المزدوج 


انقر نقرا مزدوجا فوق المجلد لاختبار الإعداد. إذا لم تتمكن من فتح 
المجلد أو إغلاقه: حاول استخدام إعداد أبطأ. 


انتهاء السماح بالنقر 
| ] تشغيل "انتهاء السماح بالنقر" |عدادات... 


يمكنك من التمييز أو السحب دون الاستمرار في الضغط على زر الماوس. للنعيين؛ اضغط زر 
الماوس لغترة وجيزة. للتحرير؛ انقر زر الماوس مرة أخرى. 


سس سس ۱ 
e e e e e 0 a 5‏ س پس ربمم 
1 سس خی دس دس و ججج جح ج ججج ج ج سس سس سس سح رس ...سس سح تن 


5 لاختیار أشكال المؤشر انقر على علامة التبویب الوقشرات| الموشرات افتظهر النافذة 


الاتیة: 


1- انقر هنا لاختیار النظام لتحدید اشکال الفارة 


3- لاحظ معاينة آشکال 
الفأرة في المربع 


ؤشرات | خيارات المؤشر | الأجهزة 


استخدام الافتراضي 


ی 


6. انقر على تطبيق ومن ثم موافق سه]. 


Sunday, July 5, 0 


1 0 ابا ۹ 


Th We Tu Mo Su 
2 1 30 29 28 
9 8 7 6 
16 15 14 13 12 
23 22 21 20 9 
30 29 28 27 6 


PM 5:42:24 


تغییر إعدادات الوقت والتاريخ... 2.انقر هنا 1 خب( برنامج 
7 و 0 الوقت والتاريخ 


3 انقر هنا للتعدیل 


۱ 4انقر هنا لتعدیل 
تت الوقت والتاریخ 


١-0800‏ وفيت الناسيفيكي (الولايات المتحدة وكند0 
تعییر المنطقة الزمنیة- 


اهي النوضيب الحسيفي في يوم 2020 ,1 ۱۷۵۳۳۱۵ ردص؟ الساعة 200 
فل تم تعيين الساعة بحيث يتم تأخير اوقت ساعة واحدة في هذا التوقيت. 


اكا الإعظام یوقت حدوت نعييرات في الساعه 


هع ]| ام | علق 


تعبين التاريخ والوقت: 


التاريخ: 


تغسر إعدادات التقونم 


E 4 0‏ سس سس n u n as n n E‏ 0 
چ ججج سس ج ج سس ی کسوس ج جڪ جص ج ج جج ج ج جص و ووج ج وک سک سکس سس ال وت تس 


ویستخدم لتغيير آنظمة الترقیم وشکل التاریخ والوقت والقیاسات والعملة وعیرهم. 
ولاظهار الإعدادات الاقليمية اتبع الاتي: 


1. انقر بزر الفأرة الأيمن على زر ۲ فتظهر قائمة زر إبداً. 
2 اختر لوحة التحکم 


البرامج والمیزات 
مركز اعدادات الکمبیوتر المحمول 
خیرات الطاقة 

عارسن الأحداث 

إدارة الأجهزة 

اتصالات الشبكة 

إدارة الأقراص 

إدارة الكمبيوتر 

موجه الأوامر 

موجه الأوامر (مسؤول) 


8 مدير المهام 


مستکشف الملفات 


إيقاف التشغيل أو تسجيل الخروج 4 
سطح المكتب 


ت ت 


2 - + 9 > لوحة التحکم ٠‏ 


ضبط إعدادات الكمبيوتر 


النظام والأمان 
مراجعة حالة الكمييوتر 
حفظ تسخ احتياطية للملفات من خلال “*محفوظات 


الملغفات* 
استکشاف المشاکل واصلاخها 


الشبكة وال(نترنت 
ع عرض حالة الشبكة ومهامها 


تحديد خمارات المشاركة ومجموعة المشاركة المنزلية 


الأجهزة والصوت 
3 عرض الأجهزة والطابعات 


إضافة جهاز 
ضيط إعداذات الحركة شالعة الاستخدام 


۲۳ البرامج 


اراله تست برنامج 


١‏ اط E‏ 19 سات سد مسر 


حسابات المستخدمین وأمان العائلة 
8 تغبير نوع الحساب 
9 |عداد “أمان العائلة" لأي مستخدم 


المظهر واضفاء طابع رث 
تغيير النسق 

تغيير خلفية سطع المكتب 
ضيط دقة الشاشة 


ال 1 3 اللغة الما ةة 


) إضافة لغة 
* تغییر اسالیب الزدحال 


تغنبر تنسیقات الثاریخ أو الوقت أو الأرقام 
سهولة الوصول 

السماح ل ۷۱۳۵۵۸۶ بافتراح ال(عدادات 
تحسین أذاء العرض المرلي 


4. انقر على ايقونة 9 نسم تغيير تنسيقات التاريغ أو الوقت أو الأرقام ‏ فتظهر النافن ره اج ة الآتية: 


- +4 ® » لوحة التحكم » الساعة واللغة والمنطقة + ۳ 
۱ إعداد الوقت والتاريخ 
الصفحة الرئيسية للوحة التحكم ان 


3- التاريخ والوقت 


النظام والأمان | 8 اف ۱ .م تعس الوقت والتاريع تغيير المنطقه الزمنية 
الشيكة والنترنت © اللقة 


الأجهزة والصوت إضافة لغة تفر أساليب الإذخال 


9 وي المنطفة 
حسایات | مين وأمان 


العائلة 
المطهر وإصفاء طابع شخصي 
الساعة واللغة والعنطقة 


سهوله الوصول 


تغيير الموقع تغسر تنسيقات الثاریخ أو الوفت أو الأرقام 


تغيير التتسیقات وانظمة الترقیم و العمله 


اضافه ساعات إلى مناظق زعنية مختلفه 


5 انقر على أيقونة 4# الط لتغییر تنسیقات آنظمة الترقیم والعملة والبلدان 


وغیرها كما 2 النوافن الاتیة: 


57 س | مس 
= سه : 0 e ۰ a 8 e‏ ۰ 0 5 ِ0 چ 
و2 سس سس سس ج ڪڪ ڪڪ ڪڪ ج ج ج ڪڪ کے 


قات الموقع | إداري 


التنسيق: 
العربية (ليبيا) 


تفضیلات اللغة 
تنسيقات التاريخ والوقت 


تاريخ قصير: dd/MM/yyyy‏ 


dd MMMM, yyyy 
hh:mm tt 


hh:mm:ss tt وقت طویل:‎ 


آول یوم في الأسیوع: السبت 


أمثلة 

تاريخ قصیر: 20220/071 
تاريخ طویل: 1 يوليه. 2020 
وقت قصیر: 0 ص 
وقت طویل: 2 ص 


إعدادات اضاقیة.. 


ی 


١‏ تقاط الاعدادات الاقليمية 
5 ع 3 
* غير تنسيق التاریخ لیظهر بالأشهر الهجرية أو اليلادية. 
* غير إعدادات الوقت ليظهر على شكل 24 ساعة. 
* اختر نوع العملة الديثار الليبي. 


اا لبي رک 8 کے سسس سے ظ 
٠‏ سا 556 ۰۱۱۵5 ا کک س 
أسئلة | لوحدة 


اللوال الأول: أكمل الجدول اعتمادا على النافدة الآتية: 


- + ® » الودة التحكم » كافة عناصر لوحة النحكم » النظام 
8 الول 1 النعوک 1 5 
SEE‏ ای وی عرض المعلومات الأساسية حول الكمبيوتر 
9 إدارة الأجهرة إصدار ۷۷5 
9 الإعدادات عن بعد ۵ اع ند 


#سلمت ل سس سه سس ۱۱۱۵0۵۷681 98 


قحصول على مزید من الميزات. مع الإصذار الغديذ من 
ل نا 


لتقام 
احعام 2 2 intel) Core(TN) 6-4200 CPU © 100M:‏ 
لد اكره المسيية اه8 0 عردابايت (780 عيفايايت مستخدم) 
نوع النظام نظام تشعیل 64 بت ومعائج بسنند إلى مك 


الم واللمس لا يتوفر إدخال باللمس أو بالفلم لحهاز العرض هذا 


إعدادات اسم الكمسوار والمحال ومجموعة العمل 
اسم الكمييوير 
اسم الکسوتر بالكامل: 
وصف الكمبيوثر 
مدموعة العمل 


سسيط ۷۷۵ 
تم تنشيدة 11/3001 نرا روخ نرخدضی يرابج الميوجواكا 


مرف امدق ۱۰000-00000 06 ۸1450 
لواصقات الوجود على نات 


نوع نظام التشغيل 
(Operating System)‏ 


رقم الاصدار ( ۷6۲5|0۲ ) 
نوع المعالج ( CPU‏ ( 
حجم الذاکرة ( RAM‏ ( 


السوّال الثاني: اذ کر ثلاث مکونات لسطح الکتب 


الوحدة الثانية: برنامج النوافد ۷۷۱۳۵۵۷/5 
استراتيجية التقویم: التقویم العتمد على الأداء. 
آداة التقویم: سلم تقدي 


الرقم العیار 


--- 25555585 
برنامج 2 ا لنصوص 


(MS-Word) 


يعتبر برنامج معالج النصوص ۱۸5-۷۷0۲۵ من آهم البرامج وأكثرها شيوعا بين 
مستخد مى الحاسوب. لسهوله استخد امه وکثرة ممیزاته. وسندرس 2 هنا الكتاب 
اصدار 2013 MS-Word‏ 


5 لاداف الخاصة :7 
بعد الانتهاء من الوحدة يجب أن یکون التلمیذ قادراً على أن : 
> یشغل برنامج معالج النصوص. 

یتعرف علی واجهة برنامج معالج النصوص 

یتعامل مع لوحة الفاتیح. 

یتعامل مع الستند ات. 

یدخل النصوص. 

كشلل النصوص ( الفقرات. الخطوط. الألوان) . 

تطوب الأخطاء. 

ينسخ وینقل النتصوص. 

یدرج الصور والرسومات التوضيحية 

يدرج ( آرقام الصفحات. الاشکال. مربع النص) . 

يدرج جدول. 

يتعرف على تنسیقات الجد اول. 


ANN N N N N N لها‎ N AN ها‎ 


aw 


| لرن 


الأول ۳0 مق برنامج معالج | لنصوص 


(MS-Word) 


آولا: تشغيل برنامج معالج النصوص (كW0۲-MNS)‏ 


2 انقر عليها بالفارة كما 2 الشكل الاتي: 


.2 شاشة الیدء آو الشاشات الجانبية 
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e e 3 e ۰ 9 83 3 :‏ مريت ۱ سس 
۱ 1 ۲ ڪڪ فد 
1 ج ج ج ج جج ج ج ج ج ج .سس سس جج سس ج .سس سح | 


ها۵) تشغيل برنامج معالج النصوص 
بالتعاون مع آفراد مجموعتك. ابحث عن طرق آخری لتشغيل البرنامج. 


علد تشغیل برنامج معالج النصوص (Word)‏ تظهر النافد ة الرئيسية الآتية: 


4- مسطرة السافات 
2- شريط القوائم ] (1- شريط العنوان 
3- أشرطة الأدوات 
| هات ‘e‏ و : 


الصوحة الرئيسية إنراج تصعيم تحطیط الصفحة مراجع مراسلات ۲ مراجمة عرص 
أساسي)لناة 1۱۰ ۰ ۸ ۸ هف- 4 :5 
:1 ۱ > مه x‏ “د 7-0 S-A-‏ 
7 8 7 لا - سه ,لا xX‏ 4 ۲۹۵ 
الماقطلة 0 خط ب 


اد 


8- آشرطة التمرير 
6- مكان العمل 


۳۳۳۳ بو‎ ۱ 
TT TIT Oy 


(1) شریط العنوان Bar)‏ 11116) 
e 8 ۵۱‏ 0 : مستیدا! ۰ ۷۵0 ؟ 8 = 5 * 


ويظهر ذاكماً آعلی النافد ة ويتكون من: 


چ ازرار التحکم بالنافد ة ؟ 8 - XD‏ 
46 اسم ۱ لسك مستند1 - Word‏ 


# شريط آدوات الوصول السريع | 9 ©- 6 : ويحتوي على الأدوات الأكثر استخداما 
بحيث تبقی ظاهرة باستمرار ویمکن تحدید هذه الأدوات من السهم المنسدل ٠‏ حيث 
یمکن اختیار الأوامر الهامّة لاظهارها على شريط العنوان. 


(نفاط) شريط العنوان . 


ِ vv 
تصفح الاوامر الموجودة في السهم المنسدل : على شريط العنوان.‎ 


٠‏ أعايو تصن الأوامو يوضع إشارة ۷7 آمام الاژوامر. 


© أخف بعض الأوامر بإزالة إشارة ]. 


e 93 0 e ۰ 9 8 3 :‏ و = : سم 
1 ۲ - ۳ 
1 سس ج ج سس ج ج ج ج سس ج ج سس سح سح سس سح | 


)2( شریط القوائم (Menu B2۲)‏ 
اج 


الصفعة الرئيسية | ادراج تصفید تخطيط الصفخه مرلنخ مراسلات 3 ۳۳ 

ويحتوي هذا الشریط على مجموعة من التبویبات التي تحوي كل منها مجموعة من ۳ 
التي تظهر على شريط الادوات الخاص بها والاشکال الاتية توضح بعض آوامر هذه 
القوائم 

4 قائمة 


وتحتوي على أهم أوامر التعامل مع الملف كما تشاهد 4# الشكل الاتي: 


أهم أوامر التعامل مع الملفات 


8 


ما اي اتف تست 


TT TTT 


# تبویب | الصفحة الرئيسية 


و 8 آساسی) اھ "إنا_ م م مه ۷ :۰2۰2۱۰2 23 ]۰۲ ۱! ۲ يجوز | جوز أبجد هوم أبمد موز ابجل ابجد هوز مب 
نسغ 5 5 يوه امد 
لصق ia‏ 8 ۲ لاءسه .ع ۲ ۰۵۰۰۵ 38 < ع ۰5 :۰1 ۵ ۰۰ ٩عادي_(‏ ابلانناعد عنوان1 عنوان 2 السوان عنوان درتت 7| چا تسر 
الخافظه 0 خط فنرا 0 اط تخر 
«ن»ه تبويب | دراه 
© صفحة علاف ء٠‏ ۳ ê SmartArt 7: | ۲ ٩‏ نس © ارتبلط تشعبي 1 ۶ © الرلس 77 - ۰2 1 معلالة 
صفحة قارغة بغ ها 8 )۳ ê hhia‏ ( اشارة فرجعية یا تفل 5-4 [كرمر 
ااال مين | جو ااا ۰ ۲ وم لفطة شائخ - ال النطببقاك الخامة بي وماد إل إسناد ترافقي (وارفم الصفحة ٠‏ 506 +۰۲ ك 
مفحات حداف رسوفات بوضيحيه 003 سالط ارسماطات فظيقات رأس ونذييل نض رفور 
ت 
> 
3 ڪڪ ۰ 
بالتعاون مع آفراد مجموعتكک . استعرض القوائم الاخری. 
2 7 
(3) أشرطة الادوات (2۲ظ 10015) 
¢ ۶ لت و ۰2225 9 ۲۸۱۹8 | يدور ]| يدور آبجدمی يديز الجل بي ٠‏ کی 
ar‏ 59 8 لا ‘E ۰2 ۱8 ۰۵۰9۰۵ Frm’‏ ۵ ۰۲3۰ عادي | [بلاناعد عنوان1 عنيان2 ۰ الصوان عنوان فرعف 7 چا تجریر - 
الحاقظه خط 5 فب آزیدی تي 


يحتوي برنامج معالج النصوص على مجموعة من أشرطة الآدوات كل شريط منها يحتوي 
صور ایقونات لاهم الادوات لتلفيد عمل معين بسرعة وتظهر هده الاشرطة صمن مجموعات 
IS‏ ااقافنة الختارة, 


سا هم ای تسس سس م۳ س ۱ 
ڪڪ م س سس سس 5 EE‏ 


(4) مسطرة السافات (Ruler)‏ 


تظهر علیها السافات وعلامات الجدولة والهوامش وغیرها. ویمکن اظهارها أو 
إخفاؤها باتباع الخطوات الاتية: 
2 اختر السطرة|: ]من شریط الادوات كما في الشکل الاتي: 
2 1 


| 


الضفحة الرئيسية یراع مغیم | تحطیط لصفحة فراجع فراسلات وراجعة عرض تس 
3 1 [2] مخطط تفصيلي 7 المسطرة ی د | اغنان لتم 7 2 ی 
وضع ده س گا سب خان | ربيوج السام ' دبل ودرا 
نريب أ 
الغراءة الطياقة وب نز تصغير 47 عرض الصفحة جدبدة الكل البوافذ ۰ الماکو » لاحظ وجود المسطرة 
طريفة عر امار نک /تمعر وحدك الماک 
ل 2 1 م 1۰۱ 2 ۱3 4۰ 5 6 7 ۱۰8 10 11 12 13 14 15 ۸ 17 18 
تم 
55 


ولإخفاء المسطرة أعد الخطوات السابقة وقم بحذف الإشارة الموجودة بجانب المسطرة 


المسطرة 


1 الصفحة الرئيسية إتراخ 5 نخطط المفحة هراج 


2 


كما 5 الشکل ا 


1 


جع مراسلات هراحضة عر 


رض نسها 
8 [2] محطط نفصیلی العسطرة 1 صفحة واحزة لمم - س ۳ 3 
۶" | مسودة خطوط أسسيكه 03 مفحات منعددة 55 
مه تالا يخطيط تكبير/ 56100 نافذة نرئیب القسام تبدیل ۳ 
الفراءة اة مب جر الشفل تمي 4#عرض الصقحة جديدة الكل انوا ٠‏ الاو لاحظ اختفاء المسطرة 
طريعة عر وا مسر اھر وحدك الماكرو 
50 = 
_ ب C‏ 
۷ج 2 
4 4 > 


سس سا 


نس سس سا 55 95 35 TT‏ 


)5( المؤشر (Cursor)‏ 
يحدّد مكان الكتابة والأشکال الاتية توضح موضع المؤشر ومكان الكتابة: 
« مكان الكتابة في بداية النص 


Word - لغ ج  5 > مستند1‎ KE 
الصفحة الرئيسية إدراج تصمیم تخطیط الصفحة مراحع مراسلات مراحعة‎ 
2م نافذة جديدة , 107 حم‎ 2 2Q E E ا ا ا [<] مخطط تفصيلي‎ 


اظهار ‏ تكبير/ 8 ترتیب الكل ۳۳" 


اوضق 668 تخطيط ۳۳ تصفير 12 لت انقسام 55 ااا 


ناقده 


طريقة عرض 


[صباح الخير 


xD -— © ٩ Word - ها ه - 6 - مستند1‎ E 
ادراج تصمیم تخطیط الصفحة مراحع مراسلات مراحعة عرض تسجيل الرخ‎ 


]| -] 1 امسر ممه 2Q 5z‏ 5 | انافنة جديدة , 8© اس 


وضع تخطیط تخطیط اظهار تکبیر/ سا 8 لكا ترتيب الكل ۰ ]18 تبديل وحدات 


القراءة الطباعة ويب > | تصفير @ لت انقسام النوافذ < الماکرو - 
طريقة عرض تكبير/تصغير ناقذة وحدات الماکرو + 


8 له ۰ - 6 - مستند1 - Word‏ ؟ © - xO‏ 
الصفحة الرئيسية إدراج تصميم تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراجعة عرض تسجيل الد< 0 


5 5 2 ااج کا مخطط تفصلى  ]5 2Q E:‏ نافنة جديدة , 8© 2 - 
تبدیل 


لكا مسودة ۱ ١‏ 88 ۱ كا ترتیب الكل ]8] 


وضع تخطیط تخطیط اظهار تکبیر/ 0 بار وحدات 
القراءة الطباعة ويب ۴ | تصغير ۶ لت انقسام 9 النوافذ - الماکرو - 
طريقة عرض تکبیر/تصفیر ناقذة وحدات الماکرو + 


8 الربيع هو فصل التجدد والعطاء والقوة 
2 والنشاطء د 


مکان الكتابة نهاية النص 


۱ ر ر UD UY A‏ ...سس . 
س س | سس 5 
ی 4 : ( 0 e 5 93 ۰ 0 0 3 8 e‏ 
1 
سس سس ۳ ] 


(Work Area) مکان العمل‎ )6( 


: 6 - ۰ ه‎ E 


الصفحة الرئيسية إدراج 


0۵ 21 کاسسست و O‏ د 
© سوه للا < س 
وضع تخطیط تخطیط اظهار تکبیر/ %100 
القراءة الطباعة ويب " | تصغير 
طريقة عرض تكبير/تصعير 
8 ۱ 
۳ 
ج مکان العمل( الصفحة او الصفحات التي 
۳ 
a‏ 
5 
5 
ف 
8 


(Status Bar) شریط الحالة‎ )7( 


مراجع مراسلات 


8 | نافنة جديدة , 88 
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ناقده 


ا 


مراحعة 


ص 
تبديل 
النوافذ - 


1 


یظهر هذا الشریط معلومات عن اللف الستخدم مثل (رقم الصفحة. رقم السطر. العمود). 


7۰۰ سر چاه( سس« 1 
نا TTT TT‏ ۱ ۱ ۱ 


(8) أشرطة التمرير (8315 و( iااScro)‏ / 6 | 
دا نت 


نشاط) اجزاء النافذة الرئيسية . 


صل بين الكلمة باللفة العربية ومرادفها باللفة الانجليزية 


شريط العنوان 0 9 Work Area‏ 
شريط القوائم 0 0 Ruler‏ 
آشرطة الأدوات ه Cursor‏ 
حیز, العمل 9 0 Menu Bar‏ 
المؤشر 0 9 Title Bar‏ 
أشهوط! التمرير »© 5 Status Bar‏ 
شريط الحالة 0 0 Tools Bar‏ 
المسطرة 0 © Scrolling Bars‏ 


1 وه 5 2۵ 


التعاهل مد وة اما 2 


لوحة الفاتیح تشبه الالة الكاتبة وتحتوي على جميع الاحرف العربية والانجليزية 
بالاضافة إلى الأرقام والرموز والفاتیح الخاصة. 


0 0 


آهم الفاتیح وعملها: 


(1) السطرة / مسطرة السافات (8317 5036©6): اعطاء فراغ 


(2) مفتاح ا۸ تفعیل شریط القوائم. ویمکن استخدامه مع بعض الأحرف 
لإظهار بعض القوائم 
مثال: ۴ +۸۱ اظهار قائمة ملف 
(3) مفتاح ۳ لاظهار شاشة البدء 


(5) مفتاح 50 يستخدم لطباعة الاحرف العلوية والأحرف الکبيرة. 


55 : لطباعة الحرف العلوي $ نضفط على ( 4 + Sf‏ ) 


سس سس رحس سس __ ۱ 
- با کک ۳ تا ...سس 


(6) مفتاح ۷ ۱6205 تبدیل الأحرف الصغيرة إلى كبيرة وبالعکس. 
(7) مفتاح | 50 مفتاح الخروج. 

(8) مفتاح |۴12 - ۴1| مفاتیح الوظائف خاصة للمبرمج. 

(9) مفتاح 50206 820 لحذف الحرف خلف المؤشر. 

(10) مفتاح للادخال (سطر جديد). 

(11) مفتاح | 06۱686 | لحذف الحرف آمام المؤشر. 

(12) مفتاح ‏ 110506 وضع المؤشر بداية السطر. 

(13) مفتاح ©6[ وضع المؤشر نهاية السطر. 

(14) مفتاح | هنا ۱۳296 شاشة لاعلی. 


(15) مفتاح Page Down‏ قناشة لأسفل. 
(16) مفتاح | + | نقل المؤشر إلى أعلى. 
(17) مفتاح | + | نقل المؤشر إلى أسفل. 
(18) مفتاح | ه | نقل المؤشر إلى اليسار. 


(19) مفتاح ك نقل المؤشر إلى اليمين. حه ‏ لور 


السوّال الأول: ما وظيفة كل من المفاتيح الآتية؟ ١‏ 
3 ۹5 1 > 
Home‏ 

Back Space 

Enter 


كيف يمكن طباعة الرموز الاتیة۹ (5) » (⁄) 


۷ 70۱ 


55 ۵ ا مسدندات 


لإنشاء مستند جديد اتبع الخطوات الآتية: 


۳ نا هاس هس د 1 


1. انقر على قائمة ملف 


البحث عن القوالب المتصلة e‏ 
عمليات البحث المقترحة: الأعمال التجاریه بطافات التعليم نشرات إغلانية رسائل التقویمات الأوصاف 


5 ا o‏ ۳ 
- س دب ۱ ا سه 


سس وا بر 


م ثانياً: حفظ المستند 

لحفظ اللف لأول مرة اتبع الخطوات الاتية: 

1 انقر على قائمة ملف. 

2 ثم انقر على آمر حفظ أو حفظ باسم أو انقر على أيقونة حفظ .من شریط 
ادوات الوصول السریع الوجود + شریط العنوان. 

3. حدد موقع الحفظ من صندوق الحوار الاتي: 


© ۰ + ۸ » هذاالکمبیوتر 4 سطح المکتب 4 Documents‏ 


¥ 9 بحت في Documents‏ 


تنظیم ‏ مجلد جدید 2 


تاريخ التعديل التوع 


يها هذا الکمبیوتر ۱ 
ص" نا 7 Anas‏ 8 م 2020/07/12 ...0 Microsoft Word‏ 2 كيلوبايت 
۳۹ التنزيلات Basem ~Ê‏ 8 م 2020/07/12 Microsoft Word D..‏ 2 كيلوبايت 
5 الصو 5 13 Basem2‏ 8 م 2020/07/12 ۰ Microsoft Word D..‏ 2 کیلوبایت 

5 5 J : 
بایت‎ 12 Microsoft Word 0... 2020/07/12 م‎ 8 matrix school ) حَلَا‎ 
م 07/12/ کیلوبایت‎ (Ê ا‎ 


ظل الموسیقی 

6ل سطح المکتب 

8 ملفات الفیدیو 

عي القرص المحلي (6) 


لد 


اسم الملف: 1 المدرسة ت Arab country‏ | 
حفظ کنوع: | ۷ Word Document‏ 


الكاتب: 05۵۲0 العلامات: إضافة علامة العنوان: إضافة لقب 


کک 


[ حفظ الصورة المصغرة 


2 575 س سس س س س س سس س كت 8 
TT TIT 55 yy‏ 
4. اكتب اسم المستند مثلاً (المدرسة) ثم انقر على زر ع كما ب الشكل السابق. 


فاذحظة: لحفظ التغییرات علی مستند محفوظ مسبقا 
انقر على قائمة ملف ثم اختر آمر حفظ 
ثالثاً: فتح مستند د إنشاؤه مسبقاً 


1. انقر على قائمة ملف ثم انقر على أمر فتح أو انقر على أيقونة فتح م من شريط 
آدوات الوصول السريع 2 شريط العنوان كما 2 الشكل الآتى: 


2 انقر على الملف المراد فتحة فيظهر على الشاشة. 


4ج رابعاً: الخروج وانهاء البرنامج 


للخروج وانهاء البرنامج اتبع الخطوات الاتیه: 
1 انقر على قائمة ملف 
2 انقر على أمر إغلاق فتظهر الرسالة الآتية: 


1 هل تريد حفظ التغييرات التي أجريتها على " المدرسة "؟ 


إذا نقرت قوق "عدم الحفظ": سیتم توقیر نسخة حديتة عن هذا الملف بشکل مؤقت. 
معرقة المزيد 


# انقر على | حفط | لإنهاء البرنامج مع حفظ التغييرات الأخيرة. 


# انقر على | عدم الحفظ | لإنهاء البرنامج دون حفظ التفییرات الأخيرة. 


# انقر على | إلغاء لامر | للرجوع إلى الملف دون إنهاء. 


ادخالا د 


بعد تشغیل برنامج معالج اللصوص وظهور الشاشة الرئيسية یمکن کتابة النصوص 


المختلفة. 


1- الكتابة باللغة العربية: 


يطلب المعلم من كل تلمیذ طباعة اسمه وعنوانه باللغة العربية على النحو الاتي: 


ملف الصفحة الرئيسية إدراج 


2۳ 0 5ل خسري 


كا مسودة 


اشر اءة 8 تدای ويب 
طريقة عرض 


Word - مستند1‎ 


تصمیم تخطیط الصفحة مراحع 


7 


المسطرة 


٠‏ محمد أحمد / طرابلس 


. عبد المهيمن المهدى / بنغازي 


: محمد عمران / غدامس 


10 


18 T4 19 TS Th 18 18 TT 


الصفحة 1 من 1 10 كلمات 


؟ 6ه - xO‏ 

فزاسلات مراحة | عرض تسجيل الدخول | 

8 ل نافذة جديدة , (]۲ اس 
) 88 ل ترتيب الكل [8] ۳7 
2ه 7 انقسام B8‏ النوافز - 


ناقذة 


i‏ 8 35 05 15 ا ا ست سه سر 


2 الكتابة باللغة الإنجليزية: 


یمکن الكتابة باللغة الانجليزية بعد تحویل لغة الكتابة من اللغة العربية إلى اللغة 
الانجليزية ویتم ذلك بعدة طرق منها: 
1- تغيير اللفة من الأيقونة الوجودة على شريط الهام (2۱16) كتابة انجليزي . 


مستند1 - ۷۵/۵ ؟ 38 - 0 xX‏ 

الصفحة الرئبسية رام تصهیم تخطبط الصفحة مراجع مراسلات مراحعة عرض تسجيل الاخول ۲7۷ 
[ چ اک مخطط تفميلي ۷ المسطرة 3 * | € صفحة واحدة ا نافذة جديدة 0 5 23 
5 ا 0 اس عرزا وه ورپ 00 مفحت معدة 2 ترتیب الكل تس 
القراءة الطباعة ویب جزء التنقل <١‏ تصفیر © عرض الصفحة []انقسام 0 النوافذ *- الماکرو- 
طريغة عرض اطهار نکر انمتیر بافده وحدات الماکرو 


Leen omran 8 ۲ 


Mohammmed Ali / Tripoli 


ي 


)"لتك ی e‏ هی 
0١‏ | ۱ ۲۳۳۲۳۱ 


2 بواسطة لوحة الفاتیح بالنقر على الفتاحین (50150 + ۸) معا من الناحية الیسری. 


Alt + Shift 


(نفاط) إدخال النصوص باللغة العربية واللغة الإنجليزية * 7 ۶ 


و )میسن كل ید ا ا رورا ٣خ‏ 
# اكتب خطوات تغيير لغة الكتابة من اللفة الانجليزية إلى اللغة العربية من: 
1- شريط الادوات. 


mmm 


۷۳ 


ق الصو 

دسق ١‏ لنصوص 
يقصد بتنسيق النصوص إظهار النصوص بصورة جميلة من حيث اختيار نوع الخط 
وحجمه ولونه ونمطه وقبل ذلك لا بد من تحديد ( تظليل ) النص المراد تنسيقه. 
لتجدید النص اتبع ما يلي: 
1 ضع مؤشر الفأرة على بد اية النص 
2 انقر بزر الفارة امبر ای اللكر كم سنوی الفأرة إلى نهاية النص 
3 حرر زر الفأرة فيظهر النص محددا كما بظهر ب النافذة لت 


rd - iie 6 - ۰ 9‏ 8 
هه اماع سم حفط الصفحة ‏ هراجع ‏ رااان مراجعة 549 مسال لد وا 6 
x‏ : 5 بح * 
2 لاسي )سد - 20 - م × یه برد ۰ ۰ ٩ 4 ۰ ٩ OD‏ ۲ 4 يح 


بو اس ال 
امف بے 16 ها - مه بدا ذ ۰ 2 ‘B-2 ° - N -  -‏ ااي _| اناير عيضا عت 


التلميذ ۳" الذي یدرس aS‏ ویحضر 
واجباته ويحترم معلمه كما يحترم والديه وينفذ 


| 

۳3 4 

بالتعاون مع معلمك تعرف على انواع التحدید بالنقر. ۳ 
أككل |الجمل الاتیة: ی 


1. النقر المزدوج فوق الكلمة يحدد 12170 D>‏ توي 


2. النھار الثلافی المتتالی على أى كلمة ۶ الفقرة يحدد e‏ 
3 النقر بزر الفآرة على جانب السطر عند ظهور اشارة مؤشر الفأرة یحدد وه ای 
4 الضفط على مفتاحی ۸+ ا۸ [ ن) یحدد ی 


هه هک هه نکن ند 


11 
2 


10 
٠ 0 Ê‏ - 6 - مستند1 - 10 ؟ 8 - XO‏ 
الصفحة الرئيسية" | إدراع . یر :تخظيط الضفحة< ان فراسللك. | مرائفة: ٠‏ عرض تسجيل الدخول ۳7| 
1 ج ا ا إساسى) Aral‏ 7 |28 ۳ 


aU 1 8 ۳‏ بر ۲ - و لش - 8 < < ۰2 E‏ | ۰۰ ؟ عادي ‏ إ¶ بلاتباعد عنوان 1 أا تخرير 


1 


۰۳ ۸ هه- چا : 


۰ 3۱۰2 23 88] ۲۱۶۱۱۰۲ | بجدهرز | بجدهوز آپجد هی 


4 | 
4 
3 ۳ 
8 
1- نوع الخط " اواك , 


3- الخط الغامق ۴۶ . 4 


4- الخط الائل 


5- الخط السطر لا . | 
6- محاذاة اللص من اليسار ‏ . ت 7 
7 توسيط اللص هه . ست 


ب 


8-محاذاة التض من البمية 
9- محاذاة النص من الجانيين 


0-اتجاه الفقرة من اليسار إلى اليمين (فقرة إنجليزي) ۲ . 


1- اتجاه الفقرة من اليمين إلى اليسار (فقرة عربي) ۴ . 
2- لون الخط 


و هم مسسسسس ا تست - ان نی 
تسه ڪڪ ڪڪ ڪڪ ڪڪ ڪڪ ڪڪ صح صا 


ویمکن اظهار تتسیقات الخطوط باتباع الخطوات الاتیة: 
1. انقر على السهم الصغیر الوجود أسفل يمين مجموعة خط كما تشاهد 2 


النافذة الاتیة: 


اساسي) اهب -|28 ۸ لم هم- وم 
ae” U I 8‏ بي x‏ 4 - 2۲ - یش - هن 


خط 3 


2 تظهر النافن ة الاتية (نافذة الخط): 


هذا هو خط نسق النص الأساسي للنص "عربي ولغات أخرى". يحدد النسق الحالي للمستند نوع 
الخط الذي سیتم استخدامه. 


تعیین كاقتراضي تأییرات النص... 


. ى‎ E E E سم مغل‎ 
Sa ٠-٠٠٠ ا‎ 


اطبع النص الآتي 

شجرة الزيتون 

(عرف الإنسان شجرة الزيتون منذ أقدم العصور فأكل من ثمرها واستضاء بزيتها 
واستوقد بعيدانها وحطيها.) مع مراعاة ما يلي : 


. شجرة الزيتون : خط كبير وتوسيط 
. تمر ها واستضاء بر بتها (مسطر). 
.الزیتون ( خط غامق ). 

كما تلا حظ 2 النافذة الاتیة: 


xO - 6 ؟‎ Word - له ه - تي - مستند1‎ f 
۳۹ الصفحة الرئيسية | ادراجع تصمیم تخطيط الصفحة مراجع مراسلات مراصعة عرض تسجیل الدخول‎ 8 
48 |] تا سک ی بت أبجد موز | ابجدهوز آبجد هو‎ ۳ 

۶ 5 - 2 <5 = ZE مر مر اوه‎ abe” لا‎ I 8 E 
بلا تباعد عنوان 1 |چ| خرير‎ ٩ لصق ¶ عادي‎ 


TINEA NE KK | - لل - مد‎ - 22 - 4 Ww 
خط ت‎ ۳ 


الحافظة ات فقرة 3 أنماط 


شجره الزيتون 
٠“‏ عرف الانسان شجرة الزیتون منذ أقدم العصور فأكل 
۳ من مرها واستضاء بزيتها واستوقد بعیدانها وحطبها. 


الصفحة 1 من 1 32 کلمات 1 العربية (لیبیا) 


سا نا َلك ۰۱55 الل د س 
نقاط | تست 
ااا الخط باستخدام الزر الأيمن للفآرة: 
2 اطبع اسمك 2 الستند. ۱ 0 
کے اتفريون القارة امعم علی التضن الجتاد: 7 مت 
يمن 
5. اختر من (نافذة الخط المصغرة). ظ 


3 48| - Tahoma ۱ 


- م سن بر‎ RK 


OL 3‏ الك ۲۱ 
8 7 لا 2 د - :- - :- ۰ آنماط 


5550 لون الخط‎ ١ 
لون الخط احمر + د‎ »« 


NARE‏ لخطوط تبرت 
[] يتوسطه خط أحرف استهلالية صغيرة 
[ ] يتوسطه خط مزدوج [] أحرق استهلالية كييرة 
[ ]مرتفع [ ] محفي 
[ منخفض 


هتالت العدید من التاق رات التی تظهر 2 (نافدة الخط) وسنختار منها الاتی: 


النص قبل التأثیرات التأثیرات النص بعد استخدام 
التأثیرات 
الصف الخامس الأساسي یتوسطه خط الصف الخامس الأساسي 
الصف الخامس الأساسي “ايفوضطه خطاة الحف الخامس الاساسي 
الصف الخامس الأساسي مرتفع الصف الت الأساسي 
الصف الخامس الأساسي | [ ] منخفض الصف ی الاساسي 


ام اي الاي ةفاي سس 


شاه تا 


ثالثاً: تنسیق الفقرات 
يحتوي شریط ۳ تنسیق (مجموعة فقرة) ضمن تبویب الصفحة الرئيسية على آدوات تنسیق 


الفقرات الآتية: 


1- > محاذاة اللص من الیسار . 


4 
EH 
4 
4 
هالو‎ 
اااا‎ 
4 
II 
۱ 
ll 

11 


ققرة 3 
ست 5 5 n‏ 
4- کے ضبط وتظهر بوجود الفقرة تحتوي اکثر من سطر. 
8 9 ۰۵ 3 : هسنند! - Word‏ ؟ © - ت * 
الضفحة الرئيسبةق إتراع تضميفر تخطيظ الضفحة فراجع فراسلات راجفة عرض تسجيل الحو ۲7۷ 
f‏ 1 م1 ا 5 ان و | 2:98 و ۸۵۱ ۲ [ ؛ ۲ ۱ : 1 بحث 
۱ © اساسی) 20۰۸۵ ۰ ۸ م مم- چا 2" ۵ 2۶ ؟ ا | دیز | دیز ايجد هي ۳ مول || شین 
لصق 5 8 7 لا Cun‏ إن - ۵ 5 < < ۰5 ‘HA ‘E‏ 9 علدي | وبلا تياعد عنوانت 1‏ عوان 2 ات 
الحافظة ‏ 7 حظ 5 فة 7 آزوایز 3 تحریر + 
PTET‏ 
03 الربيع هو فصل التجدد والعطاءء والقوة الربيع هو فصل التجدد والعطاءء والقوة والتشاط. 
والنشاطء تظهر فيه الشمس بأشعتها الناعمة تظهر فيه الشمس بأشعتها الناعمة بعد طول غياب 
ن بعد طول غياب واختفاء. وتعود الطيور الهاجرة واختفاء؛ وتعود الطيور المهاجرة إلى ديارهاء إنه 
إلى ديارهاء اٍته الفصل التي تنمو فيه البراعم الفصل التي تنمو فيه البراعم والأشجار. 
۲ والأشجار. 
الربیع هو فصل التجدد والعطاء. والقوة الربیع هو فصل التجدد والعطاء. والقوة والنشاط. 
7 والنشاطء تظهر فيه الشمس بأشعتها الناعمة a‏ تظهر فيه الشمس بأشعتها الناعمة بعد طول غياب 
بعد طول غياب واختفاء. وتعود الطيور المهاجرة ١‏ واختفاء. وتعود الطيور المهاجرة إلى ديارهاء 
3 إلى ديارهاء انه الفصل التي تنموفيه البراعم 0 0 إنه الفصل التي تنمو فيه البراعم والأشجار. 
والأشجار. 3 1 
1 
3 


> 3 3 © ۰ 3 © لي ۰ رپس جح 2 اڪ 
i 5 ۲‏ 
سس 2222 ج < ___ سح سس 


5 2 تیاعد الاسطر والفقرات وتحتوي هذه الأيقونة على عدة خیارات 
ولاظهارها انقر على السهم النسدل كما يظهر قي الشکل الاتي: 


1.15 

1.5 

2.0 

2.5 

3.0 

خيارات تباعد الأسطر.. 
إضافة مسافة قبل الفقرة 
إزالة المسافة بعد الفقرة 


| ل 


٠" -6‏ فقرة لاتيني يكون فيها اتجاه النص من اليسار إلى اليمين. 
7 فقرة عربي یکون فيها اتجاه النص من اليمين إلى اليسار. 


مسنندا ۰ x0 - 8 f Word‏ 
الصفحة الرئيسية ‏ إنراع تصمم تخطيظ قصفحه. ‏ صاجع عراسلات عراجعة عرض تسحیل الدخوك ۳73 

Ê‏ لساسي) ار 201۰ ۰ ۸ لم مء ك 25 2۰ ۰2۰ 8 18 8 ۰۱ ٩‏ ؟ ‏ مج هوز | نج هرز أبجد هو آبجد هو مجچم 

ی اسنیة 

لصف بي 28 | ‘Ess °4° 2-A x x`‏ ۰۵6 ۵ ۰93۰ 9 عاديق_ | بلانباعد وان ٩‏ عیف 2 |2 2 
صنت ء٠ bs‏ ۳ فض هاا رع - 


«۴ Left-to-Right Text Direction 


8 اتجاه النص من اليمين إلى اليسار 


انقر على السهم الصغير المنسدل الموجود أسفل يسارمجموعة فقرة وتعرف على 
نافذة فقرة . واكتب الجديد فى هذه النافدة. 


کت و سس( سس( ) 

ات ۱ ۳ فا 6055 فا ات .. 

8- التعداد الرقمي ( الترقيم) ۲ = 
عندما تحتاج إلى ترقیم الاسطر آثناء الكتابة اتبع ما يلي: 
1- انقر على أيقونة الترقیم * := الوجودة ضمن (مجموعة فقرة) واختر الترقیم الرغوب فيه 
2- اطبع النص ثم اضغط على مفتاح الادخال 2006۲. 
3- فتلاحظ ظهور الرقم التالي وهکذا. 

ولالغاء الترقیم انقر بزر الفأرة على آيقونة الترقیم ‏ := مرة آخری أو اختر (بلا). 


9- التعداد النقطي | 
1- انعر على أيقونة تعداد نقطي . ] واختر النقطي المرغوب فيه 
2- اطبع النص ثم اضغط على مفتاح الادخال 206۲ . 
3- فتلا حظ ظهور التنقيط على السطر التالي وهكذا. 
ولإلغاء التنقيط انقر بزر الفأرة على أيقونة التنقيط -23] مرة أخرى أو اختر (بلا). 
ار التعداد النقطي والتعداد الرقمي 
2- اط الصفوف r: e‏ لل ۲۲۲۲۳۲۳۹۹ و ۳ ۱ 


۸ 0 ۱ و ی‎ E f 
| الصف الأول‎ 


الصف الثاني سه 7 
الصف الثالث 
الصف الرابع 
الضف الخامسن 
حاسوب 
رياضيات 

لغة عربية 
علوم 


3- حدد د (ظلل) ايم سس وس ۹-۳ 


۱۱| 
4 


۱ ۱ ل‎ ar r r a a n r n E 
ا د سا‎ ۰ 111) - 
][ 7۳ OF O OE O E El i 


قاط[ ده رفي 
3 


2- اطبع أسماء المدن 2 بلدك كل مدينة على سطر. 
3- حدد المدن واستخدم التعداد الرقمي. 


الشؤال الاول: ما عمل الفاتیح الاتية: 


هد + CR]‏ مع النص الحدد 
۶ + ۲۳۱ مع النص الحدد 

* + 0۲۳ مع الفقرات 
السوّال الثاني: هل يمكن |ظهار التعداد النقطي والتعداد الرقمي باستخدام الفأرة على 
النص الحدد؟ وکیف یمکن تغيير تنسيق الأرقام والنقاط الستخدمة في 


التعداد الرقمي والتعداد النقطي؟ - وی 


لصويب الأخطاء 8 | لتصومه 


باستخدام أكثر من طريقة نذ کر منها: 
1- مفتاح 3201602266 لالغاء الحرف الخطأ آثناء الطباعة مباشرة. 


80 © هم ۰ ي : مستند1 - Word‏ £ 8 = 0 * 
| ملف | الصفحة الرئيسية إدراج ‏ تصمیم تخطيط الصفحة مرا مراسلات مراجعة ‏ عرض تسحيل الدخول ۳3۹ 
3 | ۱2 ا تفصيلي ۷ المسطرة Q‏ 2 | اصفحة واحدة تبانافذة جديدة 00 | 3 هم 
تحطیط مد ۴ نکسا مورب 8 دة أ ترتيب الكل | تبدبل | وحدات 
القراءة الطياعة مب جزء التنقل تصغير © عرض الصفحة انقسام [(" النوافذ ‏ الماكرو 
طريعة عرص هار كبير/تمعير Mi‏ وحدات الماكرو نس 


: ذهب التلمیذ إلى الدرسة في تمام الساعةة 


١: ۰‏ ام ت ت ت ی ۳۳ 
ظ A EO ٠‏ ان ...امف 


فيه واللقر بزر الفأرة ثم إضافة الأخرف والكلمات. 


9 لا م ۰ 6 : مستند1 ۰ Word‏ ؟ © 5 ۷ 
| ملف | الصهحة الرئيسية إحراع شیم تخطيط الصعتة مراحق مراسلات مراحمة عرص تسدیل الدخول ۳3 
2 2 كا مخطط تفصيلي بأ المسطرة 2 صفحة واحدة ‏ ج نافذة جديدة سا بك 
۱ 1 2 : سس سل 5 
ي | | مسودة خطوط الشيكة 1 جات متعددة سم الكل 
وضع تحطیط تحطیط تکییز/ 400 ۳ | اس تبدیل وحدات 
الفراءة ا6 وبيب جزء التيقل تصفیر ۶ عرض الصفحة انقسام النوافذ - الهاكرو“ 
طريفة عرص إطهار تكميو/تصغير ناقنة وحدات الماكرو ص 


+ | ذهب التلمذ إلى الدرسة في تمام الساعة 


3 


مه 


3- حذف الأحرف والکلمات من النصوص الدخلة نظللها (نحددها) آولا تم نحذفها 
بواسطة مفتاح Delete‏ . 


§@ كت م ۰ 6 : مستند1 ۰ ۱۷۸۵/۵ ؟ ويج - 


| ملف | الصفحة الرئيسية رام تصهیم تخطيط الصفحة مراحع مراسلات مراجعة عرض تسحیل الدخول ۳3 
2 أ ] ( | عا مخطط تفصيلي ۷ المسطرة 91 5 صفحة واحدة ‏ اه جدبدة 00 كح سم 
[ آهسودة خطيط الشبكة هه نات متعددة ل الكل ! ب 
وضع تحطیط تخطيظ کر 9100 حا ریب الكل دبل وحدات 
الغراءة الظباعة ويب تلصغير ٩۶‏ عرض الصفخه ‏ انفسام النواغذ < الماكرو - 
طريفة عرص إعلهار نکمم /تصفير ناقنة وحدات الماكرو - 


٠‏ ذهب التلميذ إلى المدرسة في تمام الساعة الثامنة صباحاً 


Delete 


9 ۱ سل سس سس( )سس( )سس( )سس سس 
اح ٠-٠٠٠‏ نالا :ذل 1۱۰۰٩‏ 


اطبع النص التالي 


30 9 م ۰ 6 : مستند1 - Word‏ ؟ 5 ت 5 > 
| ملف | خو و ج حتت و نة دخ ت تسحیل الدحول ۳ 
3 1 85 ۳ أك مخطط تفصيلي ۶ المسطرة Q‏ 5 ] صفحة واحدة حا نافذة حدیده ([۱ 5 em‏ 
89 [ت] مسهدة خطوط الشمكة 3 * 9 صفحات ترتيب 7 ۱ 5 - 
وضع تحطیط تخطيط تکبیر/ %100 - صقحات منعددة ‏ © ترتيب الكل | تبديل | وحدات 
الفراءة الطياعة صب جرء التنقل تصعیر © عرض الصفحة ا( انقسام ۳ النوافذ ‏ الماكرو * 
طریعة عرض إطهار تكبير/تمعير تفه وحدات الماكرو فك 


: الربييع 
۱ رحل فصل الشتاء وأشرقت الشمس في ليبيا 
وأزهرت الأشجار والربيع والشمس والشمس | 0 


أولاً: الكلمة الأولى الربييع تحتوي على حرف ي زيادة ولتصويبها نضع المؤشر 
بين حرفي الياء وننقر بزر الفأرة ونلاحظ وميض المؤشر كما في الشكل الربليع 
ثم نضغط على مفتاح ۰126۱616 


ثانياً: الكلمة الأخيرة والربیع نريد تصويبها بإضافة كلمة وحل لتصب م 
وحل الربيع ولتصويبها ضع المؤشر بين الواو والآلف ثم آنقر بزر الفأرة ولاحظ 
عيضا ارش كما بظهر ف الشکل وألربیم ثم اکتب حل ثم مسطرة السافات ا 
وحل الربیع 


e ۰ 9 8 3 :‏ 0 93 ۰ ©- و 3 سس 
١ ۱ ۱‏ سس 
ج ریم ی ج کح ج جج تست جج ص جح جص ج ج جح تست ج جج سس مس ححصحس .لل 


ثالثلا السطر الثانى كلمت ]۳۳99999 خطا والصراب ,7۳۳۳۳۳۳۲۳ 
ولتصويبها ظلل كلمة الشمس الأولى واكتب مكانها أشرقت لتصبح وأشرقت الشمس 


النص التالي يحتوي على بعض الكلمات كتبت خطأًء اطبع النص على برنامج 


0 9 م ۰ G‏ : مستند1 ۰ Word‏ ؟ 88 - xO‏ 
الصفحة الرئيسية إدراج ‏ تصمیم تخطيط الصعحة مراجع مراسلات مراحعة عرض تسجیل الدحول |۳٩‏ 
3 3 1 ید نی Q rire‏ 2 | 1 صفحة واحدة بجا نافذة جديدة 0 
7 0 صفحات متعددة 2 ثرتیب الكل 8“ أ 
سر ا وحدات 
العراة #2 صب جزء یت (47 عرض الصفحة [ انقسام 9 تن الماكرو ٠‏ 
طريفة عرض إطهار تكبير/تمهير ناقنة وحدات الماكرو س 


حب المدرسة 

1 ور موه قح O‏ وخر موز 
: دروبها اليومية ثم تلغب قليلا وتنام باكرا وتضحو 

|| بعر 


۱ 


5 ۱ ب تغط ذئتنغئئ فم ”مي 
سس ١‏ لم101 TTI‏ 


السؤال الثاني: رتب خطوات حفظ مستند بكتابة رقم الخطوة 2 الجدول الاتي: 


۱ رقم ترتیب الخطوات 
انقر على أمر ا | 
انقر على قائمة | ملف | 
انقر على زر حفظ _ 


حدد موقع الحفظ 


۱ 

یمکن نسخ النصوص وتکرارها 2 اکثر من مکان # الستند باتباع الخطوات الاتیة: 
1 حدد النص الراد نسخة 2 آکثر من موضع. 

2 انقر ضمن تبویب الصفحة الرئيسية على أيقونة نسخ سخ 5 من مجموعة 
الحافظة أو بالضفط على مفتاحي 0۲۳۱+0 من لوحة الفاتیح. 

3. ضع مؤشر الفأرة 2 المكان الجديد وانقر على أيقونة لصق 8 من مجموعة 
المافظة ضمن تويب الصفحة الرئيسية أو بالضقط علی مفتاحي +6۲5 مرن لويحة 


الفاتیح. 
4. يظهر اللص 2 الکان الجدید. 


فا سح اتسر 


1 5 مستند معالج اللصوص MS-Word‏ واطبع اسمك و اسم مدرستك. 

* انسخ | سمك و اسم مدرستك مرتین . 

0 استخدم ژر الفارة الان لاختیار النسخ واللصق بالتعاون مع معلمتك. 

يمكن نقل النصوص من مكان إلى مكان آخر 2# المستند باتباع الخطوات الآتية: 
1. حدد النص المراد نقله إلى موضع الخردائفل المستند. 

2 ضمن تبويب الصفحة الرئيسية انقر على أيقونة قص فس »| 

من ماوع الحافظة أو بالضغط على مفتاحي +0۲۳ من لوحة المفاتيح. 

3. ضع مؤشر الفأرة 2 المكان الجديد وانقر على أيقونة لصق ۴ 
أو (اقشفط على مفتاحي CTRL+V‏ 96 لفات 


ملا حظة 


يمكن استخدام الزر الآيمن للفأرة لنقل البيانات باتباع الخطوات الآتية: 


1. حدد النص المراد نقله من موضعه الحالي إلى موقع آخر. 
اتشر بزر الفارة الأيمن على النص المحدد ثم 
اختر أمر قص 555]. 

3. ضع موّشر الفارة 2 الکان الجدید وانقر بزر الفأرة 


انغ 
< 


GO 9‏ ۰ ني 


الربیع هو فصل التجدد والعطاء والقوة والنشاط. 
تظهر فيه الشمس بآشعتها الناعمة بعد طول غیاب 
واختفاء. وتعود الطیور الهاجرة إلى دیارها. انه 
الفصل التي تنمو فيه البراعم والأشجار. 


* انقل (بعد طول غیاب) بعد (فیه الشمس). 


46 قص 
نقر هب | د« 


هل 
انقر ۷ 
ِ 


الم ¥K‏ با - 


للد 


48| - Tahoma 


- 2: - ۵ - 2 لا‎ IB 


:= - آنماط 


يسح 


۳۵ خيارات اللصق: 


المرادفات 1 
چ ترجمة 
© البحت مع ۳9ظ 


© ارتياط تشعبي... 


استخدم زر الفأرة الایمن لاختيار النقل واللصق لتغيير ترتيب الكلمات. 


اي الخطوات آسهل ف عملية الثقل ( شریط الأدوات زر الفأرة الأیمن) ٩‏ 


تتح برنامج معالح الا ۷9-۵ ترقیم الصفحات تلقائیا وذلك باتباع الخطوات الاتیة: 
يتيح برنامج معالج اللصوص ترفیم ودلك باتباع 


1- انقر على تبويب إدراج 5 
فتظهر القائمة التالية: 


7 با 2 0 3 اميا 7 با 5 تن ا 
۵ یت دسا ل ۳۳ کک 5 بسا ا کیت فسا هس ۰ ۳۳ بت 
7 لينى سه 6 سبط ۰ ۳ ىتى قە ۰ 
[] رقم الصفحة - هتسه | روح حيو د 
أعلى الصفحة وبصي 
ل فر الصف ana 4 a‏ سس ۱ ۳ 5 maa‏ | رهم عار 32 
هوامش الصفحة 4 
رقم هاری 3 
۳۹ الموضع الحالي 4 ۲ رقم علری 3 
8 تنسيق أرقام الصفحات... 955 ١‏ 
سر با نسم 1 الحضمة اا 
لا إزالة أرقام الصفحات ١‏ سس 


3- اختر موضع الترقيم الأعلی آعلی الصفحة 4 اوهو الاسقل أسفل الصفحة 


بتمرير مؤشر الفارة على موضع الترقيم 
4-حدد مكان الترقيم ( يمين. وسط. يسارء أو مع كلمة صفحة) من القائمة الفرعية. 
5-يظهر الترقيم على الصفحات حسب اختيارك. 


ملا حظة: يمكن اختيار ار ۶۵ تنسيق أرقام الصفحات... من صمن مجموعة را وتدییل 
لتحديد تنسيق الارقام وبداية الصفحات. 


ج الصور والرسومات التوضيحية 


پنیح برنامج معالج اللصوص MS-Word‏ إدراج الصور والرسومات التوضيحية المتوفرة مع 
برنامج 18-۷0۲۵ ضمن تبویب ادراج كما 2 الشکل الاتي: 


28 إدراج تصمیم تخطیط الصفحة 
SmartArt JÊ ۳0 ۰ ۰‏ 
ما یه 
الصور صور عبر اشکال 


الانترنت. ۲ 
رسومات توضیحیه 


” لقطة شاشة‎ A+ 


رم 


۰ الصفحة 


ت لهم بر سس 
١ ٠‏ نا( ا اشاس . 
لإدراج صورة اتبع الخطوات الآتية: 
1-انقر على تبویب ادراج | اهاه | . ۱ اب | 
2-ضمن مجموعة رسومات توضيحية انقر على ايقونة الصور ‏ الصور فتظهر مربع الحوار الاتي: 


1 


3-انقر على الصورة المراد ادراجها ثم انقر على اداع | فتظهر الصورة داخل الستند. 


٠‏ تنسيق الصورة: 
يمكن تعديل موضع الصورة وإجراء تنسيقات عليها داخل المستند باتباع الاتي: 
1- انقر بزر القارة الأیمن علی الصورة تظهر القائمة التالیة: 


- سا i‏ 5 55 808 للا للا ا اک ...سه 


2- انقر على تنسيق صورة | تنسيق صورة ‏ ۸ فيظهر جزء المهام يسار الشاشة كما 2 الشکل ا 


3- ادخل إلى جزء الهام وتحکم بالتنسيقات التي تناسبك. 


قاط | با سورد" 

ب 

1. ادرج صورة من مجلد ۱۵1۲65 ۳. 

2 صفر حجم الصورة بالنقر على الصورة ثم اسحبها من أحد الزوایا إلى الداخل. 


3 انقر برر الغارة الأیمن علی الصورة ور مر سر ۰ #2 وادخل إلى حرء الهام 
وطبق بعض التنسيقات على الصورة كما 2 الشكل كتغيير الابعاد واللون وغيرها. 


0 0 م 
آسهه» اء سه یه شط امه عرسم سس و 
759 )ڑم د الصورة 4 فرت - ۳ 
e‏ الصو سم ت نين صم م سم سر 0 .- 2 6# اتساج > 
8“ ا 8ك يواه ميه ےہ >> ایح كن وت هى a‏ = تت و اك Peed‏ 
۵ سم ۳۲ OP‏ مساب مرس 333 
«لمیه 3 2 سے ٠‏ أي" اشد سوه + اس + ده 9* س ۰ 


بسا + مايه 


4 ضع اطار بلون آزرق للصورة. 


َك ر س س سے سے 
ذفت ٠-٠.‏ اللا ١١١١‏ لم0 نا | TTT‏ 


اه إدراج أشكال أشكد 
ادراج 
ا و۳ ا یا 21 و ا [8] عقنت 
(_ صفحة فارعة اه مد لعأ تذییل * 
اس میسن ری | جدول | الصو ۳ 3 سكل يى لقطة شاشة ٠‏ # التطبیغات الحاصة بي - ود با هی is‏ همه تاه 
صفحات حدلیل رسومات تم تطبيقات وسانط تعلیقات._ راس ونذیبل 
ا 
فتظهر ا الاتیة: 7 
32 
الأشكال المستخدمة موحزا 
۹ #۱ ۱ ۱ 
خطوط رسم فس 5-9 0 ١‏ 0 
مُستتقيقات ا 
٠١ 3 4 ١ 2 4 a‏ - م 
اسهم همنلته 9 بخ 
: (» ۲ 3 2 عه بل ۲۴ f‏ گم 3 ۷ 
أسشكال المعلدنه 
4 » ج 
قخطط انستايي 
/ ۲" 
بت نات 
© + 9و © © © © © 
0 ەه وی 
Ra‏ مروت 0 
لوحه رسم قهاالك. 


3. انفر على الشكل الراد إدراجه فيظهر مؤشر انفأرة على شكل إشارة الجمع + على النافذة. 
4 انقر بزر الفارة الأيسر واسحب المؤشر مع الاستمرار بالنقر لرسم الشكل. 


إنفاط 
ا 


1 أدرج مجموعة من الاشکال من أيقوتة E‏ الموجودة داخل تبویب ادراج 


2 اذكر فائدة لإدراج الأشکال: 


e © 


لصتو سس سس( سس( سس( )سس( ۳۳ 
RO‏ ۰۱ ال ...سس 


كد ِ انقر هنا 
يمتاز مربع نص بعدة مميزات منها: هم 0-8 - 
5 5 7 ۳0 
1.دراج نص او صورة او 56 بد اخله. درون ۸ - زم - 
2 امكانية تحريكه إلى أى مكان 3 المستند. نص 


3. تعبتته بلون أو عدة آلوان ممزوجة أو زخرفة أو صورة.... الخ 
کے تعديل حجمه من آطرافه. 


ولادراج مربع نص اتبع الاتي: 

1 انقر على تبویب |دراج (ضمن مجموعة نص) ثم انقر على أيقونة 

2 انقر على أيقونة مربع اللص | ۸ 

نهر مؤشر الفارة على شکل حرف + 

4 ارسم الربع بالنقر بزر الفآرة الایسر مع استمرار 
النقر وسحبه +2 الاتجاه الناسب. 


إدراج . ' 


5. حرر زر الفارة فيظهر مربع نص. 


و رابعا: إدراج )۷۷۵۲۵۸۵۲ 


لاضافة لمسة فنية إلى الستند نستخدم مربع النص ۷۷0۲۵۸۵۳۶ وذلك باتباع الاتي: 


۴ ۱۵ این‎ ۷۷۵۵ - Dii ue 
الط الصفحة مراحم مراسللان  مراحعة عرهی‎ 
“ سطر النوشع‎ 2 A ۳5 5 ۱ جع 5 سس ابن ظ"‎ 0000 ۱ 

a+ 1 1 7‏ 8 مجر E‏ دم ۳ 5-2 و س 1 أ : 3 التاريح انود 1 0 
۸ هفخطط لفظة # نینزان الجامة ری ۰ قیدیو علق لرتباط إشارة إسناذ تليق الرس تذبيل رقم هریج الاجزاه ۷/۵۵۸ اسفاط الأجرف ری ے فغادلة رهز 
شاشة * اتترنت ‏ تشصی مرجعية تراففی ۰ - الصفحه» نص“ السريعةء ‏ + ول کائن 0 : 

لوصمدية لوال ا ماه مسا ارادا اها رفس وندیبل r~‏ رمو 

2 1 2وو 2 3 0 0 ۰ ۱ ل 9 10 11 12 12 14 1 17 18 
انقر هنا 


2 انقر على السهم المنسدل آسفل أيقونة ۷٥۲۵۸۲۲‏ فتظهر القائمة الآتية: 


مس سسد2 - Micosolt Word‏ ؟ 
افط الصفحة مراحم عراسلات. مراحعه عرض 


1 مسر N‏ ۳ عم « ۳ 7 ص A‏ 2] سطر التوقيع + 
۳ ۱ +ه 8 @ 9 3F‏ ذا lA‏ ب O07‏ 
5 محطط لفطه النظبيقات الخاد . فيديو على لرتبلط إشارة اسیاد تطيق قراس ندیم رفم مرخ ااحراه ا إسغاط الأحرف > 
8 ۳ , 
شاشة + ين کي رنت تشعيي مرجسية نرافقي الضفحة - نمی - السصرهة << ` ولاك (5 کانن ۰ 
ن توضیحیة الوطاتى اللإمافية سالط راطا تسق فان راس وتقيبال 
2 1 کم وی 1 2 1 ۰ 5 ۰ 7 لى| ۰ 10 11 12 13 14 5 


جد 


.ما نا كك كا 


ا سس سس 


3 انقر على الشكل المراد اختياره فتظهر النافذة الاتية 


ل سد متا فصوا لور 1 x4‏ ۲3 5 « 
أ صد م .فا مر اجه معي اا دیل ل د دیل اله وا 
— الك سه الشكل - سە س ا اه ابص - ۵ 2 #اإحضار ى امام ۰ © مجلالة 25 لد * 0 
3-5 3-5 الصخقط التفصيلي اض كال + A A‏ ۸ و فد فى سای ۰ (2] ماه لس * سک إلى دلب + شات red‏ 
١‏ ل فف مان یں * ۴ 8 رت الب * ® بده ریاد > قیی > ەع ن ا00 سم 5 ورد 
حا فا 06 عسل س فد ھ 5 
BZN ONES 0 1 2‏ 0 لا ESIR TIRO YES 39 HEWEEKSEAT OES‏ 
4 


السؤال الأول: بالتعاون مع معلمك تعرف على الأشياء الممكن إدراجها من تبويب إدراج | اد . 


السؤال الثاني: ما عمل الایقونات الآتية الموجودة 2 شريط تبويب إدراج | اداه | ؟ 


3 


557 م مهس هسمه 1 
ای ال ل 


7-7۱0 


الحرا ول 


Tables 
وادخال النصوص فيها بسهولة.‎ 
هناك عدة طرق لانشاء الجداول وجميعها تؤدي نفس الغرض ومنها:‎ 


لانشاء جدول باستخدام المربعات اتباع الات 


1- انقر على قائمة تبویب ادراج ادراج 


EE‏ 0522" ا اک .ب ...سه 


3 لجرك مؤشر الفأرة على اللوحة الظاهرة بحيث تظلل عدد الأعمدة والصفوف كما 


ء 
4 انقر بزر الفارة يظهر الجدول كما 2 الشكل..: 
9 با ۰ 6 Ferre] Monch Bd - Die‏ ¥ - 4 »# 
الصيدة ية ابام سبد اة .راو تات مةه فورض صد سا سد له حول 


> صف فس 2 السسود الاليق 


۱ = 24 
سف حالس السمود اا ری ننھ س ۹ 
لصحيف العريطة ١‏ الأعمدة الحرسظة ف ۰ گالب حدم - تحت 


عرف الماد مسد 


د 8م mT‏ 


9 وه‎ E 
ببب‎ 
اه‎ 
۱ 
للف‎ 
ها‎ 
ولا‎ 


ره 


انش جدولا عدد الاعمدة 6 وعدد الصفوف 8 باستخدام اللوحة. 


3 


يش يم کل سس سس 


اد ےک ا کک کک تس 
چ و ڪڪ ج چ ج ڪڪ ڪڪ ڪڪ ڪڪ ڪڪ >> ڪڪ ج ج ج چ ج ڪڪ ڪڪ ج ڪڪ ج کے 


1- انقر على تبویب إدراج 


ادراج | ۰ 


انقرهنا "عم 


2e 6-6 © 5‏ - ميا Moock‏ ؟ »8 5 
المعدة الرايسية نزاخ سيم سا اقسنته . عاق ملت ماه عرض سحق لدم 

3 از 3 1 ا > 6 2 75 اسه اوفع 
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3 اختر آمر إدراج جدول 


جدول لودع 


8 إدراج جدول... 
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۵۶ مخطط لقطة ‏ س التطبيقات الخاصة بي + 


فیظهر مربع الحوار كما ج الشکل: 
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إدراج جدول 
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5 انقر على زر موافق | موافق | يظهر الجدول كما 2 الشكل. 
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لإدخال البيانات داخل الجدول اتبع الآتي: 

1. ضع مؤشر الفأرة 2 الخلية الأولى. 

2. اطبع النص. 

3. انقل مؤشر الفأرة إلى الخلية التالية بالنقر بزر الفأرة على الخلية التالية أو 
بالضغط على مفتاح ۶ من لوحة الفاتیح كما 2 الشكل. 
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المدرسة لمستوى 
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سی حطوط الشمكة صفحاث منعده هرر 9 
hh hb‏ نکسر/ 100ؤة نافنة ترتيب انفسلم فيل ونر 
ققاقا مب » السمل عرض الصفحة ‏ جديدة الكل 7 | النواكذ + 


لإنشاء جدول باستخدام أداة رسم الجدول اتباع الآتي: 


1- انقر على تبويب إدراج إدراج 


اختر آمر رسم حدول 777 كما 2 الشکل: 


۲ IIIT ۳ 


4 ارسم اطار الجدول ثم قسم الجدول إلى آعمدة وصفوف بالقلم كما 2 الشکل الاتي: 
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فاد 


آنشی جدول يحتوي على آربعة صفوف و ثلاثة أعمدة واطبع ( الاسم. المادةء 
الدرجة ) بالصف الأول وآملی البیانات لباقي الجدول. 


عند إنشاء جدول يظهر لك عرض الأعمدة والصفوف 2 الجدول بشكل متساوي. وقد نحتاج إلى تعدیل 
عرض بعض الأعمدة أو بعض الصفوف ليتناسب مع بياناتها فالرقم مثلا يحتاج إلى عرض يتناسب معه 
ولتعديل عرض خلايا العمود اتبع الاتي: 


1- ضع مؤشر العمود على نهاية خط العمود بحيث يظهر على شكل چل . 


لاجراء تعديل على الصفوف والأعمدة لاب من تحديدها. 


لتظلیل صف: انقر على خلية الصف الأول و اهر او واس موقن الفأرة إلى نهاية 
الصف (أو ضع مؤشر الفارة خارج الصف وانقر بزر الفارة). 


ی جحت" ن 
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براحم مراسلات مراجعة ‏ عرض تصمیم تحطیط 
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7 انار 6 والوفت 
1 القظة | ق لیات لخامة بي - ا ارتا إشارة إسناد تطيق الرلس تذبيل رقم مريع الأجزاء ۷۵۹۵۸۸ إسقاط الأحرف يي معادلة رهز 
شاشة > إنترنت نشعي مرجعية ترافقي الصفحة - نص“ السريعة - - الاس 1 ولالرة ۳ . 2 
الوظائف الإضافية ساط فرنیاطات تعلیغات رأس وندییل نص رمور 
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لتظليل عمود: انقر على خلية العمود الأول واستمر بالنقر واسحب مو قن القادة الی نهاية 
العمود (أو ضع مؤشر الفأرة فوق العمود بحيث يظهر على 506 انقر بزر الفأرة). 


موی أت هیک 


لراحغ مراسلات مراجعة ‏ عرض تصمیم تحطیط 
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4 حتف صف|عمود ۲ 
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4 رابعاً: حذف الجدول 


1- ظلل الجدول 
2 تظهر مجموعة أيقونات اختر أيقونة الحذف إلا حذف حدود 
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خامساً: دمج الخلایا/ تقسیم الخلايا 


انظر إلى الجدول الآتي تلاحظ أن بعض الخلايا (اليوم) قد دمجت وبعض الخلايا قد تم 
تقسیمها. مثل: ( الحصة الآولى ) قسمت الی الادة والعلمة. 

الحصة الأولی الحصة الثانية الحصة الخالكة 
اليوم المادة | العلمة | الادة | المعلمة | المادة | العلمة 
الاثنين عربي | آماني | حاسوب | سعاد 5 إيمان 
الثلاثاء علوم | زهرة | عربي | أماني , ریاضیات| نجاة 
9 كيفية دمج الخلايا 

1-حدد الخلايا المراد دمجها. 

2-انقر بزر الفأرة الأيمن على الخلايا المظللة 

3- ثم انقر على أمر دمج الخلايا |[ دمح التلاا كما في الشكل المجاور. 
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« كيفية تقسيم الخلايا 


1. انقر على تبویب ادراج | ا«اء | . 
2 انقر على السهم النسدل آسفل آيقونة جدول. 

3 اختر آمر رسم جدول 

4 ارسم اطار الجدول ثم قسم الجدول إلى أعمدة وصفوف بالقلم. 
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مسسد2 ۰ Microsoft Word‏ لنوت الجدوق 


ية إتراع ‏ تصصیم تخطبط الصفحة ‏ مراجع هرلسلات ‏ مراجعة ‏ عرض تصميم ‏ تخطيط 
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على لأسفل للبسار 4ا لايا الخلابا حديل ظلفائي - ممم العرض: 15.58 سم ٠‏ | لتا توزيع أعمدة له عا ا ابص الحلا الى إلى تص 
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انقر هنا 


1 استخدم ادا رسم الجدول والمحاة لدمج وتفسیم الخلايا. 


2 ضع موّشر الفارة داخل الجدول تلاحظ ظهور قائمة آدوات الجدول استعرض 


القائمتین لت دش 
E‏ 


چ و و 4 


9 خامسا: حدود الخلاا 


لرسم حدود للخلايا تع الاي 
ا و ۱۳ 


9 > _ لوعت ¶ بلاتباعد عنوات 


ات الحد العلوي 
|[ الحد الأسیر 
:]| الحد الأیمن 
| 77 یلا حدود 
و تا 


| حد أفقي داخلي 


> حد عمودي داخلي 


انقر هنا 


اااي .سس ۳ 
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3 اختر ام حدود وتظليل حدود وتظليل . تظهر الشاشة الآتية: 


انقر على المخطط دناه أو استخدم 
الأزرار لتطبیق الحدود 


4 حدد من الشاشة السابقة الاتي: 
٠‏ شکل الخط وحجمه من 51۷۱۵ 
* اللون من 02010۲ 
٠‏ سماكة الخط من ۱۷۷۱010 

5. انقر على زر موافق 


2-غیر حدود الجدول. 


۱ | التعداد النقطي والتعداد الرقمي | ٠‏ 


ا التدقیق الاملاتي 
ادراج جدول 


هل 


8 ىتا سح ل "۱ 
سا زا اسآ 


۹ د > 
السوال الرابع: اصل بين العمود الاول وما يناسبه 2 العمود الثانی: 


د + e CIRL‏ © تحدید جمیع النص 
e CIRL+C‏ ۰ لصق 

e CTRL+B‏ # تير الط سوه 

e 0181+ X‏ ه نسخ 

e CTRL+ C‏ وتر الط اا 
e CTRL+ V‏ و 

CTRL+ 2‏ ۰ * آسود عریض 

e CTRL+ A‏ ه إغلاق النافنق 

e ALT+F4‏ ه تراجع عن العمل الاخیر 


السوال الخامس: اکتب خطوات ادراج صورة. 


الللؤال السادس: ما عمل الأيقونات الآتية؟ 


ِ و "۰ 
نت ٠-٠‏ 5 56 شا TTT‏ 


السؤال السابع: اذكو ا نها رئيسية لنافد ة معالج النصوص. ع ارت 
1- 2 ا 1۳۹ 
23 امسر ams e SR‏ 4- 000002008 


۳ 2 
السوال الثامن: اصل بين العمود الاول وما یناسبه 2 العمود الثانى: 
End‏ ,„ ى اى 


Home‏ > ۾ تفعيل سطر القوائم 


Page UP‏ , م إلغاء الحرف آمام المؤشر 
Page Down‏ ,„ ۾ اعطاء فراغ 
أله , ه نقل مؤشر الفأرة إلى اليمين 


Delete‏ „ ه نقل المؤشر إلى نهاية السطر 
Back space‏ ,„ ىه شاشة انل 
Space Bar‏ ,„ م الفاء الحرف قبل المؤشر 
ه نقل مؤشر الفأرة إلى الأعلى 
4 م نقل المؤشر إلى بداية السطر 
| ° ه نقل مؤشر الفأرة إلى الیسار 


لهاي ه نقل مؤشر الفأرة إلى الأسفل 


TT ۱‏ | ۱۲۳۳۳۱ ۳ 5 5 5 "۳ 5 اسا تاه 
چ جح جور چ جڪ ڪڇ ڪڇ ڪڪ > جج ڪڪ 222222222222222 ح چ 52 25 


السوّال التاسع: لحفظ ملف اتبع الخطوات الاتية. 


السؤال العاشر: ما هما المفتاحان اللذان إذا ضفطنا عليهما معا من لوحة المفاتيح تتغير لفة 
الكتابة إلى العربية ٩‏ 


السوال الحادی عشر: 

أ ما عمل الاختصارات الآتية على النص المحدد 2 برنامچ معالج النصوص٩‏ 

oooy CTRL + sS ¢ 
17 23 06۶۲۳۱ + C 4 
o CTRL +X 4 
19 ا ا ا ا ا‎ CTRL +۱۷ وه‎ 
171 [ [ [ [ 1ا1|ز1[ز[|ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز‎ 1511110 O 0151 +) 4¢ 


ب) ابحث عن اختصارات ۳ ودونها. 


___ ۸ للع ۳« 


اسه دن لا 0555 35 #8 لاس . 


السؤال الثانی عشر: ما عمل الأیقونات الاتیة؟ 


۲ ۳۳/۹ 


التقویم 
الوحدة الثالثة: معالج اللصوص ۷5-۷۷0۲0. 
استراتيجية التقویم: التقویم العتمد على الأداء. 
آد او التقویم: سلم تقدیر. 
ر 


يشغل برنامج معالج النصوص ۱۸6-۷۷۵۲0 
يتعامل مع شريط القوائم. 
يتعامل مع شريط الأدوات. 
يستخدم لوحة المفاتيح. 
يتعامل مع أشرطة التمرير الأفقية والعامودية. 
يطبع نصاً باللغة العربية. 
يطبع نصاً باللغة الإنجليزية. 


يتعامل مع صندوق حوار ( حفظ باسم). 
إدراج صور ورسومات توضيحية. 
إدراج جدول. 

تغيير حجم الجدول. 


دف مار فاو 


حذف جدول. 


